riens | SENAI
Campo Grande, 15 de junho de 2021.

Requerimento n.© 01/2021

Prezado Senhor,

Encaminhamos a V.S, para analise e posteriores providéncias, o Projeto do
Curso Técnico em Recursos Humanos constante do Eixo Tecnologico: Gestao e
Negocios, Habilitacdao Profissional Técnica de Nivel Médio, para o qual
requeremos Autorizacdo de Funcionamento e Aprovacao do Plano de Curso, cuja
matriz curricular apresenta um total de 1080 horas, ofertado na modalidade
presencial, pela Faculdade Senai Campo Grande, sito ao endere¢o: Avenida Afonso

Pena, 1.114- Bairro Amambai

Atenciosamente,
%é/d’b((,{’ e:rrcc@.%— >
" Roger Benites )
Gerente da Unidade Operacional
Senhor,

ROGACIANO ADAO CANHETE JUNIOR
Gerente de Gestéo e Negocios
NESTA

SISTEMA FIEMS

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
79.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil
www.fiems.com.br/senai
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PRESIDENTE:
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DIRETOR REGIONAL:
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1° José Francisco Veloso 1° Lenise de Arruda Viegas
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Quadro 1 - Dados Gerais - Unidade Escolar

FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAI Campo
Grande

03.772.576/0022-46

Avenida Afonso Pena, 1.114- Bairro Amambali
Campo Grande MS-

(67) 3312- 9400

roger@ms.senai.br

www.fiems.com.br
Fonte: FACULDADE SENAI CAMPO GRANDE — Campo Grande ~ MS

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios.
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2 JUSTIFICATIVA

2.1 Justificativa

Desde a sua criagéo, 0 SENAI, em &mbito nacional, tem-se pautado pela busca da
exceléncia e, em sua trajetdria, atende as necessidades do setor industrial e dos arranjos
produtivo locais, com cursos e programas voltados para a educacéo profissional, visando
a qualificagéo profissional dos trabalhadores, desempregados e comunidade.

Em Mato Grosso do Sul, segundos dados do Emprego Industrial em Mato Grosso
do Sul (Radar Industrial, margo 2021), levantados segundo a Classificagdo Nacional de
Atividades Econdmicas apontam anos dltimos 12 meses, que os segmentos econdmicos
Industria da transformagao, Servigos da Industria de utilidade publica, apresentaram os
maiores saldos positivos de empregos (Quadro 2). A classificagio positiva desses setores

econdmicos, permitem projetar promissoras perspectiva econdmica em MS.

Quadro 2 Comparativos dos Segmentos economicos de MS

oo 4375 4455 50 182 8431 pREL] 1] 117 &2 1145 &7 3 2255 16880 L
Fevereizo 5573 488 1123 i 642 134 Xl 176 163 1778 837 bl I8 17278 TR
Hargo G258 S445 81 67 §8r2 2555 25 252 ] T4 18 75 2ReT RENH f182
Akl & [ 8 0 ¢ [1] a
Mo 2 0 a e 1] q
Jusho & [ [ 4 ] [
Juln [ [ 4 & i) [] [
Agosty g [} [ [ 7 [ ]
Selebro g a '] 4 ] 0 &
Dutbio & o 0 & 0 ] ¢
Kb [ 0 g & E] [1] Fl
Dezembre [ [ i z ] [1] &
Acmuiado em K21 17674 14753 2E18 2R T 18723 paasd 18553 15535 3378 4817 2835 2812 e 52671 18830

Fonte: Saldo de emprego formal — margo/2021. CAGED TEM. Elaboragéo: SFIEMS UNIEP

Seguindo ainda as informagdes do radar industrial de margo/2021, houve um
crescimento na abertura de postos de trabalho em todos os segmentos econdmicos em
MS. Em 2021 mostra-se um saldo positivo de 15850 postos de irabalho (Quadro 2, dessa
forma, os segmentos econdmicos estdo um incremento positivo de novos postos de
trabalho.

As indistrias de nossa regido dispdem de atividades voltadas a gestdo

administrativa e recursos humanos, sendo todas essas atividades necessitam de

11
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pessoas capacitadas € habilitadas nos setores administrativos e de desenvolvimento
humano. Essas atividades muitas vezes se aplicam nos atributos da competéncia do
profissional Técnico em Recursos Humanos. A cidade de Campo Grande e Regido e
regido necessita de profissionais habilitados na area de gestdo. Dessa forma,
Faculdade Senai Campo Grande deve atender a necessidade da industria local.
Contudo, para este projeto pedagodgico de curso técnico, enxerga-se um potencial

promissor no desenvolvimento do curso Téchico em Recursos Humanos.

2.2Demanda
As empresas tém uma reivindicacdo em comum - a falta de técnicos capacitados
para a operagao relacionadas aos recursos humanos, com a real necessidade do
Estado em preparar profissionais de nivel {écnico na area de Gestao e negdcios para
prestacio de servigos relacionados a gestéo e dar suporte e assisténcia técnica nos
referidos processos. Profissionais bem preparados, este € um ponto fortemente
defendido na ultima década como fator competitivo, também aliado aos avangos e

inovacdes nas tecnologias produtivas.

Campo Grande € um importante centro Agroindustrial, comercial, industrial
possuindo a maior arrecadacgéo de ICMS do Estado. No ranking regional, entre os 30
municipios da Regiao Centro-Oeste com maiores PIBs, Considerado central dos polos
econémicos de Mato Grosso do Sul, por seu aspectc econdmico baseado na

Agroindustrial, comercial, industrial.

2.3Empresas demand

Nilcatex LTDA 350
CG Rede de Agua, Luz e servigos LTDA 120
Semalo Industria e Comércio de Alimentos 400
Toron e Castelluccio LTDA 100
ADM 7 Tecnologia em Informatica LTDA 450

12
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Net Servico de Comunicacao S/A 70
Kepler Weber 200
Bertin S/A 270
Salty Inteligéncia LTDA 50
Filizola Balangas Industria S/A 120
Alfa Compressores LTDA 50
Toledo do Brasil industria de Balangas LTDA 150
JBS S/A, Friboi 300
ADM do Brasil LTDA 400
SOPRANO Eletrometalirgica e Hidraulica LTDA 250

Fonte: Radar Industrial; inep; RAIS / MTE.

2.4 Caracterizacgao Institucional

O Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI, criado pelo Decreto Lei
Federal n° 4.048 de 22/01/1942, é entidade juridica de direito privado, organizada e
dirigida pela Confederagdo Nacional da Industria - artigo 2° do Decreto Lei Federal n°
9.576, 12/08/1946 e o artigo 3° do Regimento aprovado pelo Decreto Federal n® 494,
de 10/01/1962.

Criado com o propésito de preparar trabalhadores para a Industria Nacional, o SENAI
sempre pautou sua atuagio pelas demandas do mercado de trabalho, como
decorréncia natural das préprias razdes que em, 1942, inspiraram o empresariado
brasileiro na defesa da necessidade de um organismo de formagao profissional para
enfrentar os desafios que ja se vislumbraram na época,

Composto por drgdos normativos, Conselho Nacional e Conselhos Regionais, que
norteiam a atuagéo do sistema, e ainda, por érgdos administrativos, Departamento
Nacional e Departamentos Regionais, gue sistematizam e operacionalizam as agdes
determinadas pelos Conselhos.

O Departamento Regional de Mato Grosso do Sul, SENAI/DR-MS, foi instalado
formalmente no dia 01/01/1980, mantém Unidades Operacionais, denominadas como
Unidades de Ensino, preparadas com equipamentos e pessoas especializadas, para
atender as necessidades de formagéo profissional em nivel médio e técnico.

i3
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O SENAI/DR — MS funciona como entidade mantenedora dos cursos de Educacao
Profissional Tecnica de Nivel Médio, tendo como executoras suas Unidades
Operacionais.

Para a realizacdo dos curscs, o SENAI/DR — MS conta com o apoio de Unidades
Moveis e Kits Didaticos transportaveis, podendec atender os locais que possuem
unidades fixas, que ministrem os cursos solicitados ou em empresas, bem como, com
o Nucleo de Educacao a Distancia do SENAI Departamento Regional de Mato Grosso
do Sul - NEAD/MS para atender aos trabalhadores, industriarios e colaboradores, de
forma a agregar tecnologia ao ensinc-aprendizagem rompendo as barreiras de tempo
e espaco através das possibilidades de comunicagéo, integragdo e cooperagéo.

Com a visdo de consolidar-se como o lider nacional em educagdo profissional e
tecnoldgica e ser reconhecido como indutor da inovagdo e da transferéncia de
tecnologias para a Industria Brasileira, atuande com padrdo internacional de
exceléncia, a partir de 2012, o SENAI/MS oportuniza por meio da oferta de cursos de
Habilitagdo Profissional Técnica e Tecnoldgica, a melhoria e o desenvolvimento social,
econdémico e cultural do estado de Mato Grosso do Sul.

2.5 Objetivos da Oferta do Curso

2.5.1 Objetivo Geral

O curso Técnico em Recursos Humanos tem por objetivo habilitar profissionais de
nivel técnico aptos ao auxilio e/ou gerenciamento de recursos humanos visando o
desenvolvimento humano e organizacional. Capacitar os profissionais através do
conhecimento tedrico pratico das diversas atividades da area de Recursos Humanos,
permitindo que o futuro profissional descubra o verdadeiro potencial e inicie um
processo de desenvolvimento de suas potencialidades da busca da sua realizagéo
profissional.

2.5.2 Objetivos Especificos

Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos e as atividades de
planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de pessoas, considerando a
legislagéo, normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e
de meio ambiente.

Propiciar o desenvolvimento dos fundamentos técnicos e cientificos e das
capacidades sociais, organizativas e metodolégicas relacionadas & comunicagao oral
e escrita e a utilizagdo de recursos computacionais na elaboragéo de textos técnicos
de diferentes naturezas e finalidades, planilhas, apresentactes e pesquisas de forma
a potencializar as condigbes do aluno para o posterior desenvolvimento das
capacidades técnicas especificas que caracterizam a atuagdo do Técnico em
Recursos Humanos.

14
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Introduzir o aluno ao universo das organizagbes, permitindo que reconhega a
estrutura, a organizacao e a finalidade dos sistemas de gestdo da qualidade, sistemas
de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema financeiro,
area comercial e processos logisticos.

Desenvolver os fundamentos técnicos e cientificos e as capacidades sociais,
organizativas e metodoldgicas relacionadas aos processos de Gestdo de Pessoas,
visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma visdo sistémica das
principais referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos
das organizagoes.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas que se
aplicam & documentagéo administrativa dos departamentos de pessoal de diferentes
tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a elaboragéo e
preenchimento da mesma, considerando critérios e padrbes técnicos, legais,
normativos e de qualidade.

Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para a realizagéo, no &mbito das atribuigbes do Técnico em
Recursos Humanos, da administragéo de beneficios, direitos e deveres trabalhistas,
considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolodgicas
requeridas para a realizagdo da organizacdo administrativa dos processos de
recrutamento, selecdo e integragio de pessoas, considerando os requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodologicas que
habilitam o Técnico em Recursos Humanos a paricipar e a contribuir com a
estruturacdo e a implementagdo das rotinas administrativas da gestdo de pessoas,
considerando plano de cargos e salarios, promogdes, alocagdo de pessoas,
frequéncia e assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de salde e
seguranga, elaboracao e arquivamento de documentagao.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas
requeridas para habilitar o Téchico em Recursos Humanos para coordenar agdes e
processos relacionados & capacitagdo e ao desenvolvimento de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas que
habilitam a realizagdo de estudos de clima e de culiura nas organizagdes,
considerando requisitos e padrdes técnicos, de qualidade e institucionais.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas que se
aplicam a gestao das relagdes no trabalho, de forma a habilitar o Técnico em Recursos
Humanos para prestar suporte a administracdo no atendimento as pessoas e na
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promog¢do de agdes que visem a integragdo e a convivéncia harmoniosa na
organizagao.

3 FUNCIONAMENTO

O funcionamento do curso seguira estrutura definida neste projeto de curso a ser
aprovado peio Conselho Regional SENAI DR MS, bem como normas e legislacao
vigente dos 6rgédos competentes desta area.

A Unidade Operacional ao planejar a execugédo do curso observard o calendario
escolar anual, aprovado pela Geréncia de Educacao, periodos e horarios definidos
pela Geréncia da Unidade Operacional, como também, o local e ambientes fisicos que
serdo ocupados pela (s) turma (s) durante a realizagdo do curso.

3.1Local de Realizacao

O curso se realizara na Faculdade SENAI Campo Grande, situada na Avenida
Afonso Pena, N° 1.114 Bairro: Amambai — Campo Grande— MS, CEP: 79.005-
001

4. REQUISITOS DE ACESSO AO CURSO
Para acesso ao curso, 0 candidato deverd atender, entre oufros, os seguintes
requisitos:

a) Ter concluido o ensino médio (para oferta subsequente} ou comprovar
matricula no ensino médio (para matricula concomitante);

b) Ter sido classificado/aprovado no processo seletivo, se aplicavel, obedecendo
ao limite de vagas disponiveis;

c) Terdisponibilidade para participar das aulas e visitas técnicas;
d) Efetuar matricula, no curso requerido.

4.1 Matricula

A matricula sera efetuada no curso por médulo mediante solicitagdo do candidato,
assistido por seu pai ou responsdvel, se menor de 18 anos, nos locais de
operacionalizacdo do curso e a responsabilidade pelo arquivamento da documentagao
serd da Secretaria Escolar da Unidade Operacional.

No ato de matricula, o candidato devera apresentar os seguintes documentos:

16
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a) 01 (uma) fotos 3x4 recentes;

b) Registro geral (carteira de identidade) ou Carteira Nacional de Habilitacao
(CNH dentro do periodo de validade), ou Passaporte, ou Carteira Profissional

ou RNE (Registro Nacional de Estrangeiro) - original e cépia;

c) CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) ou Declaragdo da Receita Federal —

original e copia

d) Titulo de eleitor ou certiddo de quitagdo com a Justiga Eleitoral {obtido no
site www.justicaeleitoral.jus.br), quando maior de 18 anos, conforme a Lei n°
4737/65 e Lei n® 4961/66 - original e copia,

e) Histdrico Escolar do Ensino Médio ou documento que comprove estar

cursando a etapa de ensino tida como requisito para ingresso - original e copia;

f) Comprovante de residéncia atualizado (caso nédo esteja em nome do
candidatio ou de seus pais, o titular do documento deve emitir um auto

declaragao, conforme a Lei Estadual n® 4082/2011);

g) Se do sexo masculino e maior de 18 anos, Certificado de Alistamento Militar
(CAM) ou, Certificado de Dispensa de Incorporagdo (CDI) ou, Certificado de
Reservista Militar (CRM) ou, Certificado de Isengéo (Cl) - original e cdpia;

h) Solicitagéo de dispensa de estudos e/ou conhecimentos, se for o caso.

i) Candidatos estrangeiros, além de fotocépia de CPF, deverdo apresentar a
carteira de identidade - RNE - Registro Nacional de Estrangeiro e Passaporte
com visto de estudante, ou outro documento que, por previséo legal, permita
gue o estrangeiro estude no Brasil.

Em casos de Programas e ofertas especificas deve ser observado o disposto em
Edital e/ou Legislagao pertinente.

5 IDENTIFICAGAO DA OCUPACAO
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EDUCACAO Educacao Profissional Técnica C.H MINIMA 1080h
PROFISSIONAL de Nivel Médio ‘

NIVEL DA 3 EIXO Gestao e
QUALIFICACAO TECNOLOGICO | Negécios

, . SEGMENTO

AREA TECNOLOGICA | Gestdo N Recursos Humanos
TECNOLOGICO

Realizar a gestédo administrativa e o controle de recursos humanos
COMPETENCIA e as anv!dades de plane;amentc_) e suporte a geﬂstao e ao
GERAL desenvolvimento de pessoas, considerando a legistag&o, normas,
padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e
de meio ambiente.

REQUISITOS DE Cursando ou ter concluido o ensino médio
ACESSO '

6 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DOS EGRESSOS DO CURSO

O Profissional Técnico em Recursos Humanos, em conformidade com o Catéalogo
Nacional de Cursos Técnicos/MEC atua em Instituicdes publicas, privadas e do
terceiro setor. Industrias e comeércio. A Metodologia SENAI de Educagao Profissional
utiliza o Comité Técnico Setorial (CTS) como estratégia fundamental para a definigéo
de Perfis Profissionais, o qual consiste em um férum técnico-consultivo que possibilita
a aproximagédo entre o mundo do irabalho e a educagao profissional, no qual séo
discutidos os nexos entre a educacgio e o irabalho nos diferentes segmentos
industriais.

As atividades do profissional consistem, organiza rotina diaria da gestdo de pessoas.
Elabora documentos administrativos. Confere frequéncia, beneficios concedidos,
afastamentos, férias e transferéncias de funcionarios. Presta informagdes sobre
direitos trabalhistas. Planeja e executa atividades de capacitacao e desenvolvimento
de pessoas.

Quando em empresas, o técnico esta em condigdo de dependéncia hierarquica, com
grau medio/alto de responsabilidade e autcnomia no desempenho de suas atividades.

A atividade de Técnico em Recursos Humanos é desenvolvida em empresas de
diferentes portes, segmenios e niveis techoldgicos. De acordo com a estrutura
organizacional da empresa em que o profissional estara locado, podera executar
atividades nas areas: administrativa, contabil, financeira, de pessoal e coordenagéo
de atividades por meio da utilizagdo de recursos da informatica e softwares de
informacoes gerenciais
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A seguir a descrigédo do perfil profissional de conclusdo a ser adquirido:

6.1 Perfil Profissional de Conclusao — Habilitagao Profissional

O egresso do curso Técnico em Recursos Humanos realizar a gest@io administrativa
e o controle de recursos humanos e as atividades de planejamento e suporie a gestao
e ao desenvolvimento de pessoas, considerando a legislagdo, normas, padroes e
requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de meio ambiente.,

Em consonédncia com o CNCT o egresso do Tecnico em Recursos Humanos, Eixo
Tecnologico: Gestdo e Negdcios, Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio
Organiza rotina didria da gest@o de pessoas. Elabora documentos administrativos.
Confere frequéncia, beneficios concedidos, afastamentos, férias e transferéncias de
funciondrios. Presta informagdes sobre direitos trabalhistas. Planeja e executa
atividades de capacitagéo e desenvolvimento de pessoas.

6.2 Competéncias Profissionais

As competéncias serdo construidas gradativamente, de acordo com os percursos dos
médulos e suas correspondentes certificagdes de qualificagdo profissional.

O mercado competitivo exige um profissional que tenha competéncias técnico-
cientificas que lhe possibilitem diagnosticar e solucionar problemas dentro de uma
visdo integrada dos demais aspectos correlatos. Destacam-se na Organizagdo
Curricular do curso a identificagdo dos Fundamentos Técnicos e Cientificos, as
Capacidades (Técnicas, Organizativas, Sociais e Metodologicas).

Fundamentos Técnicos e Cientificos

Referem-se a Capacidades Basicas.de um modo geral, relacionadas as bases
cientificas, tecnoldgicas e aos saberes universais identificados como pré-requisitos no
ambito de uma qualificagio e que dao suporte ao desenvolvimento das Capacidades
Técnicas, Sociais, Organizativas e Metodoldgicas.

Capacidades

Sao potenciais que uma pessoa desenvolve ao longo da vida e que a tornam apta a
realizar determinadas acdes, atividades ou fungdes. S&o transversais e expressam as
potencialidades de uma pessoa, independentemente de conteudo especificos de
determinada area. N&ao s8o atitudes inerentes ou dons, mas manifestam-se e
desenvolvem-se para favorecer as aprendizagens e os desempenhos. Sua
caracteristica fundamental é a possibilidade de ser transferivel a contextos e
problemas distintos daquele que se utilizam para seu desenvolvimento.

Capacidades Sociais, Organizativas e Metodolégicas
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Referem-se respectivamente as relagdes no trabalho, a qualidade e organizacéo
desse mesmo trabalho e & condigéo de responder a situagdes novas e imprevistas,
observando as Competéncias de Gestao estabelecidas no Perfil Profissional.

° Capacidades Sociais

Sao capacidades que permitem responder a relagdbes e a procedimenios
estabelecidos na organizagao do trabalho e integrar-se com eficacia, em todos os
niveis, cooperando com outras pessoas de forma comunicativa e construtiva. Tratam
essencialmente das relagbes interpessoais, caracterizando-se por agregar ao
trabalhador condicbes de responder a relagctes e procedimentos estabelecidos na
organizagao do trabalho; de se integrar, com eficacia, em nivel horizontal e vertical,
ao contexto de trabalho; e de trabalhar em equipe, cooperando com outros
profissionais de forma comunicativa e construtiva.

° Capacidades Organizativas

S&o0 aquelas que situam o trabathador no contexto de trabalho e que estabelecem os
pardmetros para o desenvolvimento das atividades profissionais. Permitem ao
trabalhador integrar-se e atuar em sintonia com a organizagdo do trabalho,
observando, de forma consciente e responsavel, os aspectos técnicos, econdmicos,
de qualidade, de salde e seguranga e de meio ambiente implicados. Consideram
essencialmente, as capacidades de planejamento, organizacéo, execugéo e avaliagio
do trabalho.

° Capacidades Metodoldgicas

S&@o capacidades que permitem a pessoa responder as situagdes novas e
imprevisiveis que se apresentem no trabalho, com relagdo a procedimentos,
equipamentos, produtos e servigos, encontrar solugdes apropriadas e tomar decisdes
de forma autdnoma. Estéo relacionadas as ferramentas de autodesenvolvimento, isto
&, a aspectos que permitem ao trabalhador responder a situagdes novas e imprevistas
que se presentam no trabalho, considerando inovagdes tecnoldgicas (em maquinas,
equipamentos, produtos), novas técnicas e procedimentos, a necessidade de
encontrar novas solugdes, tomar decistes autonomamente.

Capacidades Técnicas

Expressam os desempenhos tipicos de uma ocupacio e permitem ao trabalhador
realizar com eficiéncia suas atividades profissionais, implicando, assim, o dominic de
conteudos caracteristicos da Ocupacgéao (conhecimentos, procedimentos, tecnologias,
normas, entre outros).

o Gerais - E a sintese do essencial a ser realizado pelo trabalhador qualificado.
Expressa globalmente as fungdes principais que caracterizam a habilitagéo e as
capacidades que permitem exercé-las de modo eficaz no &mbito do trabalho.
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o Basicas - SAo capacidades que permitem operar eficientemente objetos e
varidveis que interferem diretamente na criagdo do preduto. Implicam o dominio de
contetidos no ambito do trabalho e de conhecimento e habilidades pertinentes.

° Especificas - Sao capacidades relacionadas aos fundamentos técnicos e
tecnolégicos tedricos e praticos, da ocupagéo profissional.

7 ORGANIZAGAO CURRICULAR

A organizagdo curricular definida neste projeto € por mddulos reunindo, portanto,
atributos que caracterizam essa estratégica curricular: flexibilidade, racionalizagao e
consideracao as necessidades dos alunos.

O curriculo é composto por unidades de competéncia, eixos norteadores na forma de
médulos, para possibilitar terminalidade formativa, viabilizando aquisicdo de
competéncias e habilidades. E organizado segundo o perfil profissional.

Cada Unidade Curricular podera corresponder a varias Unidades de Competéncias
que sintetiza a estrutura bésica do curriculo, constituido numa visao interdisciplinar,
por conjuntos coerentes e significativos de conhecimentos, habilidades e atitudes
profissionais, independente em termos formativos e de avaliagdo durante o processo
de aprendizagem. As grandes fungdes que constituem o desempenho profissional s&o
explicitadas pelas Unidades de Competéncias que contribuem para o alcance da
competéncia geral. Cada Unidade Curricular representa uma parte significativa e
fundamental da competéncia geral e reflete grandes etapas do processo de trabalho
ou técnicas fundamentais. Os resuliados que se espera é que as pessoas obtenham
na Unidade Curricular os dominios expressos pelos Elementos de Competéncia.

Os Elementos de Competéncia descrevem o gue os profissionais devem ser capazes
de fazer nas situagdes de trabalho. Sdo compreendidas como derivagdes das
Unidades de Competéncia.

A Matriz de Referéncia, o ltinerario Formativo, a Estrutura Curricular, a Metodologia,
dentre outros aspectos abordados neste item compdem um conjunto que enseja uma
visdo geral do curriculo. Em consonancia com os requisitos de acesso, dispostos no
item 4 — Requisitos de Acesso ao Curso, a articulagdo do ensino médio com a
educacgéo profissional se dara na forma concomitante.

7.1 Matriz de Referéncia

A matriz de referéncia apresentada abaixo tem como base os desenhos curticulares
nacionais para a oferta formativa dos Departamentos Regionais do SENAI em todo
Brasil, tendo em vista a atualizagdo técnica e tecnoldgica de seus cursos e a
manutengdo do padrdo de qualidade educacional SENAL A seguir, a Matriz de
Referéncia da area de Gestao que apresenta o curso com suas respectivas Unidades
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Curriculares e cargas horarias, além de representar graficamente a composigao do
Curso.

Os desenhos Curriculares Nacionais sdo desenvolvidos a partir de pesquisas de
mercado, estudos técnicos de tendéncia e prospecgao, conhecimento tacito da area
e norteadores estratégicos e submetidos ac comité de Especialistas técnicos do
SENAI que procederam a devida andlise para que os regionais possam usufruir de
um documento condizente com as demandas da indlstria nacional.

Fonte:

7.2 ltinerario Formativo

A realizacho do itinerdario se dara na perspectiva da forma concomitante e
subsequente, onde se entende que o aluno enquantio matriculado, podera,
paralelamente, cursar o ensino médio em outro periodo e também frequentar o curso
em questao.

O itinerario formativo esta estruturado em modulos: Modulo Béasico - 320 horas,
Mddulo Especifico | - 320 horas, Médulo Especifico [l - 340 horas e Projeto Integrador
- 100 horas.
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7.3 Matriz Curricular da Habilitagao Profissional

A seguir s@o descritos na Matriz Curricular os médulos e as unidades curriculares
previstos e as respectivas cargas horarias.

Comumceggao e ;l'ecno!ogia da Informagao Aplicada 100h .
a Gestao de Recursos Humanos
Basico Introdug&o a Sistemas Ad_ministrativos 140h 320h
Organizacionais
Introducao ao Sisterna de Recursos Humanos 80h
Documentagdo Administrativa do Departamento de 100h
Especifico | Pessoal 320h
Gestéo de Direitos e Obrigagdes Trabalhistas 220h
Recrutamento, Selecéo e Integragdo de Pessoas 80h
Hotinas da Gestao de Pessoas 8Ch
Especifico Il Capacitagédo e Desenvolvimento de Pessoas 80h 340h
Clima e Cultura Organizacional 40h
Gestéo das Relagfes no Trabalho 80h
Projeto Integrador Projeto integrador 100h 100h
TOTAL 1080h
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Fonte:

7.4 Desenvolvimento Metodoldgico

A implementacao deste curso devera propiciar o desenvolvimento das competéncias
constitutivas do perfil profissional estabelecido pelo Comité Técnico Setorial Nacional
do segmento Gestdo, para a habilitagdo — Técnico em Recursos Humanos.
Considerando as informagdes do Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel
Médio.

O norteador de toda a acio pedagdgica sdo as informacées trazidas pelo mundo do
trabalho, em termos das competéncias requeridas pelo segmentio de Recursos
Humanos, numa visdo atual e prospectiva, bem como no contexto de trabalho em que

esse profissional se insere, situando seu ambito de atuacgéo, tal como apontado pelo
Comité Técnico Setorial Nacional.

Vale destacar que o perfil profissional foi estabelecido com base em metodologia
desenvolvida pelo SENAI para o estabelecimento de pefrfis profissionais baseados em
competéncias, tendo como parametro a analise funcional, centrando-se, assim, nos
resultados que o Técnhico em Recursos Humanos deve apresentar no
desenvolvimento de suas fungdes. E fundamental, portanto, que a prética pedagégica
se desenvolva tendo em vista, constantemente, o perfil profissional de conclusao do
Curso.

A organizacéo curricular proposta para o desenvolvimento deste curso é composta
pela integracao dos Médulos Basico, Especifico 1, Especifico 1l e o Projeto Integrador,
correspondente a habilitagdo do Téenico em Recursos Humanos.

O Modulo Basico - € formado pelas unidades curriculares que permitem desenvolver
as competéncias basicas (fundamentos técnicos e cientificos) e as competéncias de
gestdo (capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas) mais recorrentes. Este
maédulo contempla todas as Unidades de Competéncia 1 e 2 estabelecidas no peril
profissional do Técnico em Recursos Humanos e sera desenvolvido em 320 horas.

E composto pelas unidades curriculares Comunicagéo e Tecnologia da Infermagéo
Aplicada a Gestdo de Recursos Humanos — Carga Horaria — 100h, Introdugao a
Sistemas Administrativos Organizacionais — Carga Horaria — 140h, Introdugéo ao
Sistema de Recursos Humanos — Carga Horaria — 80h. Intencionalmente, esta
estruturado para desenvolver as competéncias basicas (fundamentos técnicos e
cientificos) e as competéncias de gestdo (capacidades sociais, organizativas e
metodoidgicas) mais recorrentes e significativas que resultaram da andlise dos perfis
profissionais do Técnico em Recursos Humanos. Dessa forma, assume carater de
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pré-requisito para os Médulos Especificos | e 1l, possibilitando o prosseguimenio de
estudos.

O Modulo Especifico | - contempla as competéncias especificas (capacidades
técnicas) e as compeiéncias de gestdo (capacidades sociais, organizativas e
metodolégicas) relacionadas a Unidade de Competéneia 1. Suas unidades
curriculares serao desenvolvidas em 320 horas.

E composto pelas unidades curriculares Documentagdo Administrativa do
Departamento de Pesscal — Carga Horaria — 100h, Gestéo de Direitos e Obrigagdes
Trabalhistas — Carga Horaria — 220h.

As unidades curriculares deste moédulo permitem desenvolver as competéncias
especificas (capacidades técnicas) e as competéncias de gestdo (capacidades
sociais, organizativas e metodolégicas) definidas a partir da analise das competéncias
profissionais estabelecidas na Unidade de Competéncia 1 - “Realizar a gestao
administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a legisfagdo, normas,
padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, satide e seguranca e de meio ambiente’.

O Médulo Especifico Il - contempla as competéncias especificas (capacidades
técnicas) e as competéncias de gestdo (capacidades sociais, organizativas e
metodoldgicas) relacionadas a Unidade de Competéncia 2. Suas unidades
curriculares serdo desenvolvidas em 340 horas.

E composto pelas unidades curriculares Recrutamento, Selecdo e Integragio de
Pessoas — Carga Horéaria — 80h, Rotinas da Gestdo de Pessoas — Carga Horaria —
80h, Capacitagdo e Desenvolvimento de Pessoas - Carga Horaria — 60h, Clima e
Cultura Organizacional — Carga Horaria — 40h e Gestao das Relagdes no Trabalho -
Carga Horéaria — 80h.

As unidades curriculares deste médulo permite desenvolver as competéncias
especificas (capacidades técnicas) e as competéncias de gestdo (capacidades
sociais, organizativas e metodoldgicas) definidas a partir da analise das competéncias
profissionais estabelecidas nas Unidades de Competéncia 2 - “Realizar atividades de
planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de pessoas, considerando a
legislagcdo, normas, padrées e requisitos técnicos, de qualidade, satide e segurancga e
de meio ambiente”.

O Projeto Integrador — Pl é o modulo que completa a formagéo escolar do Técnico
em Recursos Humanos. Por este motivo, o desenvolvimento da unidade curricular
Projeto Integrador deve permitir a integragéo das demais unidades curriculares
estabelecidas para o curso. Terd duragdo de 100 horas, devendo ser planejado,
orientado, executado e avaliado pela escola, uma vez que cumpre o papel de
complementar o processo de aprendizagem. Com isto, demonstra-se a intengéo de
permitir ao aluno vivenciar a interdisciplinaridade entre as unidades curriculares e
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perceber que a presenca destas no curriculo estéo estreitamente relacionadas com
as competéncias definidas no perfil profissional.

Ao aluno, que concluir o médulo basico bem como os médulos especificos | e I,
juntamente com o Projeto Integrador, sera conferido o diploma de “Técnico em
Recursos Humanos”, totalizando 1.080 horas.

Embora o curso seja modularizado, ele deve ser visto como um todo pelos docentes,
especialmente no momento da realizagdo do planejamento de ensino, de modo que
as finalidades de cada modulo sejam observadas, bem como os objetivos das suas
unidades curriculares sem, no entanto, acarretar a fragmentagao do curriculo. Para
tanto, sugere-se que o grupo de docentes e a coordenacgao pedagdgica definam uma
proposta didatico-pedagdgica que se constitua em fio condutor, perpassando cada um
dos mddulos, do Basico ao Projeto integrador.

O desenvolvimento do curso parte do principio de que os processos de ensino e de
aprendizagem sao dindmicos, sujeitos as mudancas decorrentes de transformacdes
que ocorrem segundo contextos socioculturais. Desta forma, docentes e alunos
devem atuar como parceiros.

Alinhados a esse principio, a avaliacdo deve ser pensada e desenvolvida como meio
de coleta de informagdes para a melhoria do ensino e da aprendizagem, tendo as
fungbes de orientagéo, apoio, assessoria e nunca de punicéo ou simples deciséo final
a respeito do desempenho do aluno. Assim, o processo de avaliagdo devera,
necessariamente, especificar claramente o que sera avaliado, utilizar as estratégias e
instrumentos mais adequados, possibilitar a auto avaliagdo por parie do aluno,
estimula-lo a progredir e a buscar sempre a melhoria de seu desempenho, em
consonéncia com as competéncias explicitadas no perfil profissional de conclusao do
curso.

7.5 Descricao das Unidades de Competéncia

Realizar a gestao administrativa @ o controle de
recursos humanos, considerando a legislacao,
normas, padrées e requisitos técnicos, de
qualidade, satde e seguranga e de meio ambiente

Realizar atividades de planejamento e suporie a
gestdo e ao desenvolvimenio de pessoas,
considerando a legislacao, normas, padrbes e
requisitos técnicos, de qualidade, sadde e
seguranca e de meio ambiente
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7.6 Descricao dos Elementos de Competéncia e dos Padroes de Desempenho

¢ Considerando o tipo, as caracteristicas e a
finalidade do documento administrativo de .
recursos humanos em questio;

s Considerando os padrdes de documentagao
estabelecidos pela empresa;

e Aplicando as normas da linguagem culta, os '
padrdes e as referéncias técnicas na elaboragéo |
dos documentos administrativos; '

o Estabelecendo, quando for o caso e de acordo
com a necessidade, nova estrutura para 0s
documentos administrativos com referéncia nos -
seus niveis de autonomia e referenciais .
estabelecidos pela empresa/instituicao.

s Cumprindo os requisitos de prazo e padrao -

e Elaborar documentos ; estabelecidos pela organizag&o; _
administrativos da gestao de o Atendendo os requisitos legais que impactam o
recursos humanos processo administrativo de recursos humanos

em questao.

e Utilizando os recursos tecnolggicos requeridos
para a elaboracdo dos documentos em questao; -

o Detalhando, quando for o caso, regramentos,
dados e informag¢des para o processo em
questdc em conformidade com o padréo
institucional estabelecido. _

o Submetendo o documento a aprovagao superior, |
guando for o caso.

o Cumprindo o0s requisitos e padrées de
organizagio e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos da
gestao de recursos humanos.

e Considerando o ti"po‘,u ‘as caracteristicas €

¢ Administrar beneficios, direitos finalidades especfficas do beneficio, direito e/ou -
e deveres trabalhistas dever trabalhista em questao; :
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~» Utilizando as métricas de controle estabelecidas -
pela empresa e legislagéo;

¢ Atendendo as referéncias legais e requisitos da
organizagdo que se aplicam aos beneficios, -
direitos e deveres trabalhistas;

¢ Elaborando a documentagéo para a concessao
e controle de direitos, deveres e beneficios em
conformidade com os padrbes, requisitos e
referéncias legais estabelecidas; :

e Detalhando, quando for o caso, regramentos,
dados e informagdes para o controle de deveres |
e o encaminhamento e concessao de beneficios -
e/ou direitos trabalhistas.

o Cumprindo o©0s requisitos e padrdes de
organizacdo e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos da |
gestdo de heneficios, direitos e deveres
trabalhistas.

e Estabelecendo critérios, requisitos e padrdes de
perfis profissionais para candidatos internos e
externos a partir das indicagbes do plano de
cargos e salarios e indicagdes das instancias
demandanies; '

e« Detalhando funcbes e responsabilidades com .
referéncia nas indica¢des do planc de cargos e
salarios da empresa.
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o Respeitando as referéncias legais e
institucionais quanto ao atendimento de quotas e
a inclusdo de pessoas com deficiéncia;

¢ Estabelecendo o fluxograma, cronograma e

s Organizar processos ‘ recursos necessarios & realizag&o dos processos
administrativos de de recrutamento, selecio e integragéo.
recrutamento, selecéo e o Dando encaminhamento aos processos de
integrago de pessoas. recrutamento, selegfo e integragao;

o Propondo melhorias e inovacbes para os -
processos de recrutamento, selegdo e
integracao de pessoas; _

¢ Elaborando a documentagdo dos processos de
recrutamento, sele¢do e integracdo a partir das -
referéncias legais e institucionais estabelecidas; 3

e Cumprindo os requisitos e padrbes de
organizacdo e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos dos
processos de recrutamento, selecdo e
integracéo de pessoas.

"« Colaborando na elaboragZo de planos de cargos e

¢ Participar da estruturagao e ) salarios:
implementac&o das rotinas e FElaborando rotinas e processos para o
administrativas da gestdode = gcompanhamento e o controle de promogdes -
pessoas.  verticais e horizontais; :
- e Propondo rotinas e processos para a alocagéo de i
pessoas;

" e Controlando o atendimento das politicas da
empresa e da legislagdo nos processos de
desligamento de pessoas;

¢ Acompanhando a frequéncia, assiduidade e
pontualidade de funcionarios com referéncia nos
requisitos dos seus contratos de trabalho e
referéncias da legislacao;

-« Controlando o atendimento das agdes e requisitos

' de salde e seguranga de funcionarios,
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Elaborando a documentagdo das rotinas
administrativas da gestdo de pessoas a partir das
referéncias legais e institucionais estabelecidas;
Cumprindo o0s requisifos e padrdes de
organizagdo e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos das
rotinas administrativas da gestdo de pessoas.

Utilizando ferramentas para o acompanhamento,

0 controle e a avaliaggdo do desempenho dos

funcionarios;

Prospectando necessidades e oportunidades de

desenvolvimento de pessoas;

Prospectando talentos e liderangas;

Propondo agbes e processos de capacitagio e

desenvolvimento de pessoas; _
Organizando programas e projetos de capacitagao :
e desenvolvimento a partir de diagnodsticos,

avaliagdes internas e referéncias do planejamento

estratégico; 1
Realizandc estudos analiticos de propostas e
projetos internos e de terceiros para a capacitagio
e o desenvolvimento de pessoas;

Promovendo agbes de fomento ao frabalho
participativo, de qualidade de vida e de apoio a

projetos sociais; '
Elaborando a documentagdo das agdes e
processos de capacitagdo e desenvolvimento de
pessoas a partir das referéncias legais e
institucionais estabelecidas; :
Cumprindo os requisitos e padrdes de :
organizacio e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislacdo para os documentos dos

processos de capacitagdo e desenvolvimento de

pessoas.
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» FElaborando instrumentos de avaliagdo de clima e -
o Desenvolver estudos de clima cultura com referéncia nos objetivos, diagnésticos
e cultura organizacional. e demais referenciais estabelecidos pela
organizagao;

e Organizando os processos de aplicagdo das
pesquisas de clima e cultura;

¢ Realizando a andlise dos dados das pesquisas de
clima e cultura; _

¢ Apontando causas que impactam o clima e a -
cultura da organizagao; :

¢ Considerando os impactos dos processos e
sistemas de comunicagao no clima e na cultura;

« Elaborando planos de agio com referéncia no tipo -
e origem das causas que impactam o clima e a
cultura organizacional;

e Promovendo ag¢des de endomarketing a partir dos

- valores e do planejamento estratégico da
organizagéo, _

" o Elaborando a documentagdo complementar e
relatérios das agOes e processos relacionados aos
estudos de clima e cultura;

"o Cumprindo o0s requisitos e padrfes de
organizagiio e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos
relacionados aos estudos de clima e cultura.

» Acompanhando as relagbes nas e entre equipes

e Prestar suporte na gestdo das de trabalho;
relacGes e dos conflitos nas . o Dispensando tratamento coerente, adequado e
equipes de trabalho da . compativel com o perfil dos interlocutores;
organizagao o Respeitando as diferencas individuais das
pessoas;

e Promovendo, quando for o caso, agbes de
integracéo e de fortalecimento das relagdes nas
equipes de trabalho;

e Considerando as técnicas de lideranga e de
gestéo de conflitos;
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° Implemen;éndo estratégias e praticas de feedback
junto as liderancas e chefias;

e Fazendo encaminhamentos em conformidade
com as politicas, principios e regulamentagées da -
organizagio;

» Elaborando os documentos relativos & gestdo das -
relagdes e dos conflitos na organizagéo; j

¢ Cumprindo os requisitos e padrfes de
organizagdo e arquivamento estabelecidos pela °
empresa e legislagdo para os documentos
relacionados a gestéo das relagdes e dos conflitos
na organizacao.

. 1.6.1 Competéncias de Gestdio

s Demonstrar compromisso permanente com a inovagdo e a melhoria continua. 1
e Tomar decisdes no planejamento e na resolugdo de problemas relacionados as
atividades sob sua responsabilidade. :

o Apresentar postura proativa, inovadora e autoempreendedora, atualizando-se
continuamente e adaptando-se, com criatividade, as mudangas tecnoldgicas,
organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

o Desenvolver o trabalho em conformidade com a legislagéo, diretrizes e procedimentos
da empresa, assegurando a qualidade técnica de produtos e servigos.

¢ Apresentar comportamento ético na conduta pessoal e profissional.

e Atuar profissionalmente, cumprindo os principios de higiene e salde, os procedimentos -
de qualidade e de meio ambiente e as normas de seguranga aplicaveis as atividades
sob a sua responsabilidade.

¢« Atuar na coordenagdo de equipes de trabalho, comunicando-se profissionaimente,
orientando funcionéarios, administrando conflitos, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

e Apresentar, no planejamento e no desenvolvimento das suas atividades profissionais,
uma postura de empatia, resiliéncia, comprometimento, responsabilidade, engajamento,
atengao, disciplina, organizagao, precisao e zelo.

o Tervisfo sistémica da organizagéo, considerando conjuntamente 0s aspectos técnicos,
sociais, econdmicos, tecnelégicos e de qualidade
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8 IDENTIFICACAO DA OCUPACAO

8.1 Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Considerando a metodologia de formagdo com base em competéncias, as unidades
curriculares sao formadas pelos conteudos formativos que contemplam as
competéncias basicas (fundamentos técnicos e cientificos), as competéncias
especificas (capacidades técnicas), as competéncias de gestdo (capacidades
organizativas, scciais e metodoldgicas) e os conhecimentos.

Vale destacar que na organizagio interna das unidades curriculares estdo definidos
os ambientes pedagodgicos, indicando os equipamentos, maquinas, ferramentas,
instrumentos e materiais, com a finalidade de subsidiar o planejamento das préticas
pedagogicas.

Perfll Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular COMUNICA(}AO E TECNOLOGIA DA [NFORMAQAO APLECADA A :
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Carga Horarla 100h

Un:dades de Competenma

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e de
meio ambiente. :

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestao e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagcao, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente '

Objetlvo Geral: Propwnar o] desenvo!wmento dos fundamentos técnicos e mentsflcos e das
capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas relacionadas & comunicagéo oral e
escrita e a utilizagdo de recursos computacionais na elaboracgéo de textos técnicos de
diferentes naturezas e finalidades, planilhas, apresentagbes e pesquisas de forma a
potencializar as condi¢des do aluno para o posterior desenvolvimento das capacidades
técnicas especificas que caracterizam a atuac@o do Técnico em Recursos Humanos.

* Fundamentos Técnicos e Cientificos ~ - Conhecimentos

o Comunicagho oral 6 ssorita:
Capacidades Técnicas o Gramatica aplicada ao texto (conforme
|  deficiéncias dos alunos);
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Interpretar as normas da linguagem

cuita que estabelecem as
condigbes e requisitos para uma
comunicacgao oral e escrita clara,
assertiva e eficaz.

Reconhecer os requisitos técnicos

e linguisticos e os padrbes de

estrutura estabelecidos para a
elaboracdo de textos técnicos de
diferentes naturezas e finalidades.
Reconhecer os requisitos de uso de
software e aplicativos basicos

dedicados ao  registrc de .

informagdes, apresentagbes e

pesquisas relacionadas a area

tecnoldgica.
Reconhecer os requlisitos de uso de

diferentes recursos multimidia
empregados no apoio a

comunicagao oral, escrita e visual.
Interpretar dados, informagbes
basicas e terminoclogias de textos

técnicos (Ordens de servigo, -

normas, procedimentos, manuais,
planithas, relatérios, catalogos, ...)
relacionados a Gestdo de Recursos
Humanos.

Reconhecer principios, padrdes,
critérios e normas que se aplicam a
pesquisa de dados, informacdes e
referéncias técnicas em meios
digitais, considerando aspectos de
confiabilidade, pertinéncia,
atualizagdo técnica, bem como os

requisitos para o tratamento,
organizagdo,  arquivamento e

apresentacdo de resultados de
pesquisas.
Reconhecer referéncias técnicas e

normativas que se aplicam & gestéo
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Estrutura de frases e paragrafos;

Producdo de  tfextos  técnicos
(Relatérios, Atas, Resumos, Cartas
Comerciais, Atestado, Aviso, Bilhete,
Adveriéncia, Circular, Comunicado,
Contratos, Convocagéo, Declaragéo,
Edital, E-mail, Mala direta, .
Memorando interno, Oficio,
Orgamento, Ordem de servigo, Pauta -
de reunidao, Procuragdo, Recibo,
Relatério, Requerimento, Requisigao
de material.);

Normas ABNT (formatacdo de
trabathos e documentos);

Aplicativos utilizados na gestdo de
documentos. _
Comunicagdo oral: técnicas de .
argumentacéo; :
Pesquisa (tipos e  aplicagbes): -
bibliografica; de campo; laboratorial;
académica.

Leitura e Interpretagcio de iextos
(relacionados a area da Gestio e
Recursos Humanos):

Informativos;
Jornalisticos;
Publicaces;

Técnicos;

Vocabuiario técnico;
Informatica

Sistema Operacional
Fundamentos e fungdes;
Barra de ferramentas;
Utilizag&o de Acessorios;
Criacao de diretdrios;
Fjesquisa de arquivos e diretorios;

Area de trabalho;

Criacéo de atalhos;

Ferramentas de sistemas;

Antivirus;

Compactacéo de arquivos; _
PermissGes e normas de uso nas .
organizagdes;

Editor de Textos

Tipos;

Formatagéo;

Configuragao de paginas;

Importacéo de figuras e objetos;
Insergéo de tabelas e graficos;
Arquivamentos;
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e Recursos Humanos o &
Administragéo, sua importancia e
aplicag&o

Capacidades Sociais, Organizativas e

Metodoldgicas

Capacidades Sociais

e Demonstrar atitudes éticas no
comportamento, nas relagdes
interpessoais e no
desenvolvimento das atividades
sob a sua responsabilidade;

e Demonstrar espirito colaborativo

em atividades coletivas

Capacidades Organizativas

* Reconhecer padrdes, critérios e
requisitos para a organizagdo e a
seguranga em ambientes laborais e
compreendé-los como condigdo
para a qualidade e a seguranc¢a no
trabalho.
Capacidades Metodologicas

¢ Reconhecer o0s conceitos, o0s
principios e a aplicabilidade da

inovagao e da melhoria continua no :
contexto da gestdo de recursos

humanos.
¢ Reconhecer o conceito, principios,
processos, dindmicas e

ferramentas que se aplicam a

analise e a solugao de problemas.

¢ Reconhecer a iniciativa como
caracteristica fundamental e
requisito de um bom profissional
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‘Controles de exibigao;

Correcéo ortografica e dicionario;
Quebra de paginas;
Recuos, tabulacao,
espagamentos € margens;
Marcadores e numeradores;

Bordas e sombreamento;

Colunas;

Ferramentas de desenho;

Controle de alteragbes;

Criag@o de sumario;

Impressio; _
Permissbes e normas de uso nas
organizagdes. '

Editor de Planilhas Eietronicas - _
Fungbes/finalidades; (
Linhas, colunas e enderegos de "
células;

Formatacéo de células;

Configuragdo de paginas;

Insercdo de férmulas basicas;

Classificag&o e filtro de dados;

Gréficos, quadros e tabelas;

Impressao.

Permissdes e normas de uso nas’
organizagdes. '

Editor de Apresentagoes :
Criag&o de apresentacdes em slides e .
videos;

Recursos multimidia de apoio a
apresentactes e videos. '
Permissbes e normas de usO nas
organizagdes. .
Internet ' (

paragrafos,

Normas de uso;

Navegadores;

Sites de busca;

Download e gravagdo de arquivos;
Direitos autorais (citagao de fontes de
consulta). '

Criacho de contas e uso de correio
eletrbnico.

Permissdes e normas de usc nas
organizagoes.

Etica

Cadigo de conduta;

Respeito as individualidades
pessoalis;
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Etica nas relagbes interpessoais. _
Direitos e deveres individuais e
coletivos

Etica no tratamento de informacbdes;
Discrigao;

Sigilo;

Plagio

Direitos Autorais

Etca no desenvolvimento das
atividades profissicnais. ‘
Trabalho em equipe

Conceitos de grupo, de equipe e time;
Trabalho em equipe;

O relacionamento com 0s colegas de
equipe; :

O

e 000 0C0

00O

o Responsabilidades individuais e
coletivas;

o Cooperagao. :

o Compromisso com objetivos e metas;

o Relagbes com o lider '

Ambientes » Biblioteca
hole . & Laboratério de Informatica
Pedagogicos
gog! [ o Saladeaula
gal?im::xz’ntos -« Computadores com acesso & internet (e com software de editor de
Inc;trﬂmentos e’ texto, planilha eletrdnica, editor de apresentacdes)
¢ Kit multimidia {projetor, tela, computador).

Ferramentas

Material Diditico  ° Dicionario, bibliografia especifica
- o Periddicos: revistas, jornais
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Perfil Prof;ssmnal Tecnzco em Recursos Humanos

Unldade Currlcular' INTRODUQAO A S!STEMAS ADMINISTRATIVOS
ORGAN[ZAC?ONAIS :

Carga Horar;a 1 40h

Umdades de Competenma.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o conirole de recursos humanos, considerando a -
legislag&o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranga e de
meioc ambiente.

UC2: Realizar atividades de plangjamento e suporie a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio amblente

Objetlvo Geral: Introduzw 0 aluno ac universo das organizagdes, permmndo que
reconhecga a estrutura, a organizagao e a finalidade dos sistemas de gestdo da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, drea comercial e processos logisticos..

Fundamentos Tecmcos e Clentifacos Co Conheczmentos
S . Ferramentas de Gestao pela Qualldade'
Gestao pela Qualidade o Gestéo pela qualidade
o Reconhecer oS principios, o Conceitos basicos da Gestdo pela
finalidades, aplicactes e Q.ualidade; _ _
ferramentas dos sistemas de - o Sistemas de Gestao (':Ia Qualidade;
Gestao da Qualidade. _ © Ferramgntaﬂs n?la Qualidade;
. N o Padronizagéo;
Organizagao, Tramitagao € o Dimensao humana na Gestéo da
Arquivamento de Documenios Qualidade.
e Reconhecer os principios de e Organizacdo de documentos e
organizacao, tramitaco e arquivamento:
arguivamento de documentos dos o Tipos de documentos
diferentes sistemas o Protocolo:  recebimento,  registro,
administrativos. triagem, classificac@o, expedicdo e

distribuico, controle da movimentagao
de documentos.
o Arquivo: conceito, finalidade e

Gestao Organizacional
¢ Reconhecer as caracteristicas,
principais finalidades, subsistemas

o - importéncia.
e os niveis de responsabilidade o Métodos de arquivamento: cronolégico,
dos profissionais que atuam nos alfabético, numérico, alfanumérico,

sistemas administrativos de
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular INTRODU(;AO A SISTEMAS ADMINISTRATIVOS |
ORGANIZACIONAIS :

Carga Horarla' 140h

Umdades de Competencla.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagédo, normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e segurancga e de
meio ambiente.

- UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente '

Ob;etlvo Geral: Introduztr 0 aEuno ao universo das organizacgdes, perm;tmdo queﬂ
reconhega a estrutura, a organizacao e a finalidade dos sistemas de gestéo da qualidade,

sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos.. :

Fundamentos Tecmcos e C:entlf:cos

_ o Conheclmentos :
T Resursos Humanos e Financeirs, | horizontal, | vertical,  geogréfico,
da area comercial e dos processos ideografico.
logisticos das organizacfes. o Rotinas de documentos: selecéo,

classificagdo e codificacao.

o Ciclo vital dos documentos: |
Conservacéo, restauragéo e descarte
de documentos.

o Reconhecer os principios da
gestdo organizacional aplicados
aos sistemas administrativos e que
impactam as atividades das Gestéio Organizacional
diferentes rotinas administrativas. o Conceitos fundamentais (sistema,

Rotinas Administrativas do Sistema informac&o e operagao);
Financeiro o Conceito de organizagéo;
e Reconhecer os diferentes tipos Vis&o sistémica da organizagao; _
de documentos utilizados para o o Sistemas Administrativos e seus:
subsistemas: tipos, finalidades, niveis
de responsabilidades.
o Raz&o social, nome fantasia;
o Principais caracteristicas e tipos de

0

registro de agdes, processos e
atos/fatos tipicos da area
financeira e contabil, suas -
caracteristicas, padrdes,

A ) ~ sociedades: andnima; limitada;
finalidades e interpretagdo de simples; empresaria; em nome coletivo;
dados. : em conta de participacdio; em’
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Perf:l Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular iNTHODUQAO A SISTEMAS  ADMINISTRATIVOS ¢
OF{GANIZACiONAiS :

Carga Horana' 140h

Unldades de Competencia.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislagéo, normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade, satde e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legis[agéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Objetlvo Geral: introduzw ¢ aluno ao universo das organizagdes, permmndo que :
reconheca a estrutura, a organizago e a finalidade dos sistemas de gestao da qualidade,

sistemas de documentos, sistemas adminisirativos e de recursos humanos, sistema

financeiro, area comercial e processos logisticos..

Fundamentos Tecn:coseCuent;flcos IR - Conhecimentos
« Reconhecer as caracteristicas  comandita simples; por agdes; faléncia
essenciais, finalidades, e concordata. (Empresas),

sequéncia de etapas e o Modelos organizacionais: dreas e
setores  funcionais, organograma,
fluxograma e cronograma.

o Andlise da distribuicdo de ftrabalho
(conceito e finalidade, levantamento de

° Interpretar dados, informagbes, tarefas, agrupamento de tarefas em
referénecias e mudangas da atividades)
economia, considerando 0s e Sistema Financeiro
diferentes cenarios nacionais e o Administragdo Financeira: definigéo;
internacionais, que impactam as finalidade, politicas, procedimentos,

decisdes financeiras da normas, padroes;
empresa especialmente  as o Caracteristicas da Estrutura e

B i islaca istema Fin i
acbes do sistema de Recursos legislaggo do S anceiro

Nacional.
Humanos.

Roti . . . o Produtos e servigos financeiros
otinas Administrativas da Area segundo legislagao;
Comercial

o Titulos de créditos;
e |dentificar os diferentes cenarios o Teoria e célculos do controle de caixa e

sociais, econdmicos e orgamentos;

responsabilidades dos diferentes
subsistemas que constituem a
area financeira e contabil.
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: INTRODUGCAO A SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
ORGANIZACIONAIS.

Carga Horaria: 140h
Unidades de Competéncia:
UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a

legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e segurancga e de
meio ambiente.

- UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestao e ao desenvolvimento de .
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Introduzir o alunoc ao universo das organizagbes, permitindo que
reconhecga a estrutura, a organizagao e a finalidade dos sistemas de gestio da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos..

 Conhecimentos

" Fundamentos Técnicos e Cientificos

ambientais que caracterizam o- o Cendrios econdmicos e financeiros.
contexto no qual a empresa esta . » Fundamentos de Contabilidade

PR

inserida, suas principais o Conceito de contabilidade.
caracteristicas, importancia e o Principios da contabilidade.
impactos na atuacao © Conc.:eltos~de cqn?as, o
- N o Escrituragdo: débito e crédito;
mercadoldgica da organizacéo.
, _ o Langamentos;
o Reconhecer 0s cﬂ_ferentes tipos de o Razonetes;
documentos ulilizados para o o Balancete de verificagéo.
registro de acgdes, processos e o Livros contibeis
atos/fatos do relacionamenio com o Demonstrativos contabeis: Balango
o mercado e do atendimento a Patrimonial e Demonstrativo do
clientes internos e externcs, suas resultado do exercicio (DRE).
o Reconhecer a aplicagio do Federa}I, Estadual,.Munlmpai; _ _
. .o Conceitos de tributos e tipos de
compostoc de marketing no .
q do d N tributos;
segmento de mercado de atuacao e  Mercado
da empresa. o Conceito
o Reconhecer os aspectos das o Leida oferta e procura

normas e os requisitos da empresa -
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currtcu!ar. INTRODUQAO A SESTEMAS ADMINISTFIAT!VOS
ORGAI\E!ZACIONAIS

Carga Horarla. 140h

Umdades de Competenma.

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislag@o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de
meio ambiente.,

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporie a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

" saude e segurang:a e de meio amblente
Ob]etlvo Geral: [ntroduzw o} aluno ac universo das organizagdes, perm|t|ndo que -
reconheca a estrutura, a organizagéo e a finalidade dos sistemas de gestao da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema -
financeiro, area comercial e processos logisticos.. :

Fundamentos TecnlcoseCIentlflcos . P C_Onhebirhentos

“que impactam as agées e o Pesquisas de mercado: conceito e

processos de relacionamento com finalidade;
o mercado. .o Segmentacdo de mercado;
o Reconhecer os diferentes tipos © Posu':pnamento c!e.mercado, o
. _ o Cenarios sociais, econdmicos,
canais empregados no - . . .
. culturais e ambientais.
relacionamento com .
N ) o Marketing
representagtes _ internas e o Definicoes de marketing;
externas da organizagao. o Papel do marketing nas organizagbes;
Rotinas Administrativas dos o Tipos de Marketing — empresarial e
Processos Logisticos pessoal;
o Reconhecer as caracteristicas, o Endomarketing: conceito.
finalidades e requisitos dos o Legislacao.
diferentes processos logisticos, ° Ngrrpas comerciais internas _
assim como as responsabilidades © COdEEJO de defesa do consumidor
. e (nogdes)
dos diferentes profissionais que . .
. ¢ Introdug¢do ao atendimento ao
atuam na sua execucéo. .
_ cliente
e Reconhecer os processos de o Conceito de Cliente: Tipos de clientes;
controle de bens patrimonials nas Interno; Externo.
organizagdes.
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Curncu!ar' INTF{ODUQAO A SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
ORGAN!ZACIONAIS

Carga Horarla' 140h

Umdades de Competencla.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a .
legislagao, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salude e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etIVO Geral: Introduzw o] a!uno ao universo das organizagoes, permltlndo que |
reconhega a estrutura, a organizacéo e a finalidade dos sistemas de gestio da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos..

Fundamentos Técnicos e Cientificos Conheclmentos :

Capacidades Sociais, organizativas 6 o ‘P'érfrl psicoldgico dos clientes anternos”;
Metodolégicas _ e externos. ;
Capacidades Sociais ; o Respeito e consideragdo com o cliente

Comunicagdo com o cliente: barreiras |
potenciais, atitudes positivas no
atendimento. ’

o}

e Demonstrar atitudes éticas no
comportamento, nas relagdes

!nterpesso.als © o no- ¢ Atendimento pessoal
desenvolvimento das atividades : o Apresentacdo pessoal e do ambiente
sob a sua responsabilidade; : da organizagao.
o Demonstrar espirito colaborativo _ o Postura, contato visual e empatia;
em atividades coletivas. o Tratamento de reclamacgbes: formas,
Capacidades Organizativas : registros, padroes, ...

Atendimento ao Telefone
Responsabilidades

Comunicagéao efetiva

Dicgdo e cuidados com a voz
Linguagem

o Atendimento virtual

o Relacionamento com o cliente virtual
Capacidades Metodolégicas o Chat/E-mail/“FaleConosco”™Whatsapp.

e Reconhecer padres, critérios e
requisitos para a organizacdo e a
seguranga em ambientes laborais
e compreendé-los como condigao
para a qualidade e a segurancga
no trabatho.

o 0 0
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Perfil Profissional: Técnico em RBecursos Humanos

Umdade Currlcular

INTRODU(}AO A SISTEMAS  ADMINISTRATIVOS
OF{GANIZACIONA!S '

Carga Horana' 140h

Umdades de Competencza-

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legistagéo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, sadde e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento € suporte & gestdo e ao desenvelvimento de
pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Ob]etlvo Geral: Introduzw 0 aluno ao universo das organizacdes, permltlndo quei
reconhecga a estrutura, a organizagéo e a finalidade dos sistemas de gestao da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos..

'Conhecimehtos _

Fundamentos Tecnlcos e Clentmcos

e Reconhecer os conceitos, os Fundamentos de Ioglstlca

principios e a aplicabilidade da o Composto de atividades
inovagdo e da melhoria continua o Importancia da logistica
no contexto da gestdo de recursos o Nogbes de Logistica  Global,
huManos. empresarial e Reversa.
. . o Processos Logisticos: cadeia de
* Reconhecerocon-ceﬁlto,- principios, suprimentos, modais de transporie,
processos, dinamicas © estoque, recebimento, expedicéo,
ferramentas que se aplicam a distribuicéo, armazenagem, compras.
andlise e a solucéo de problemas. v Conceito
¢ Reconhecer a iniciativa como v Fung¢des
caracteristica  fundamental e v' Estrutura
requisito de um bom profissional v Organizagio
v" Finalidade
o Terceirizacdo de Servigos Logisticos:
limpeza, transporte, vigilancia;
seguranga;
 Bens patrimoniais
o Cadastro
o Identificacdo — emplaquetamento dos

bens
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade  Curricular: INTRODUCAO A  SISTEMAS  ADMINISTRATIVOS
ORGANIZACIONAIS.

Carga Horaria: 140h

Unidades de Competéncia:

UCH1: Realizar a gestio administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -

legislagédo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de .
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislag@o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranca e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Introeduzir o aluno ao universo das organizagdes, permitindo que
reconheca a estrutura, a organizacao e a finalidade dos sistemas de gestio da qualidade, °
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos..

DR

Fundamentos Técnicos e Cientificos . Conhecimentos "

o Rotinas de controle de bens
patrimoniais méveis e imdveis

e |niciativa:
o Conceito
o Iimportancia, valor
o Formas de demonstrar iniciativa
o Consequéncias favoraveis e

desfavoraveis
e Organizagio de ambientes de trabalho
o Principios de organizagéo _
o Organizagdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia; '
o Organizagdo do espago de trabalho.
o Ferramenta da Qualidade: 5S

» Seguranca no Trabalho:
o Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e |

caracteristicas.

o Agentes agressores a saude: fisicos, -
quimicos, bioldgicos, ergondmicos e de
acidentes.

o Inspecgdes de seguranca;
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade  Curricular: INTRODUCAO A  SISTEMAS  ADMINISTRATIVOS
ORGANIZACIONAIS. |
Carga Horaria: 140h

Unidades de Competéncia:

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagio, normas, padres e requisitos técnicos, de qualidade, -
salde e segurancga e de meio ambiente.

Objetive Geral: Introduzir o aluno ao universo das organizagBes, permitindo que
reconheca a estrutura, a organizacgio e a finalidade dos sistemas de gestio da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos.. '

i
i

. Fundamentos Técnicos e Cientificos " Conhecimentos

& EPIs e EPCs: Conceitos, fungbes e uso. |

« Satude ocupacional:

Conceito

Exposicao ao risco

Doengas ocupacionais

O impacto do usc de drogas licitas e

ilicitas na seguranga & na salde;

Ergonomia

PCMSO

o Responsabilidades juridicas do
Técnico em Recursos Humanos

o 0 0 O

o ¢

o Biblioteca
Laboratdrio de Informatica
e Salade aula

Ambientes
Pedagdgicos
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Maquinas, -« Computadores com acesso a internet (e com software de editor de
Ei;':ﬂ?:;ﬁ?;gsé : texto, planilha eletrdnica, editor de apresentactes)

Fertamentas e Kit multimidia (projetor, tela, computador)

Material o Dicionario, bibliografia especifica

Didatico o

Periddicos: revistas, jornais

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Cumcular [NTRODUC}AO AO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Carga Horana 80h

Unldades de Competencla

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a .
legislacio, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranga € de -
meio ambiente. i

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, |
salde e seguranga e de meio ambiente ‘

Objetive Geral: Desenvo!ver 0s fundamentos técnicos e c1ent|f|cos e as capacldades :
sociais, organizativas e metodoldgicas relacionadas aos processos de Gestdo de Pessoas,
visando a familiarizar o alunoc com o tema e dar a ele uma viséo sistémica das principais .
referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos das organizagfes

Fundamentos Técnicos e Clentlf[COS i Conheclmentos L

" Capacidades Técnicas T Gestao de Pessoas
o Reconhecer o surgimento e a. o Surgimento e evolugdo do DP e RH :
evolugdo dos sistemas de o Periodos de desenvolvimento da area de
Departamento de Pessoal e de RH: Burocratico, Tecnicista, abordagem
sistémica, das relagbes industriais
e Reconhecer os diferentes tipos de g’};?tgi;?pdingPxRH

documentos utilizados para o registro o Evolugdo no campo de atuagdo das
de agles, processos e atos/fatos empresas

tipicos do sistema de Gestdo de o Modelos: diretivo e participativo

Recursos Humanos.
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Perf[! Proflssmnal Tecnlco em Recursos Humanos

Unldade Cumcu!ar. INTRODU(}AO AO SISTEMA DE HECURSOS HUMANOS

Carga Horarla' 80h

Umdades de Competenma'

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranca e de

meioc ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de -
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etlvo Geral:

Desenvolver 0s fundamentos técnicos e c1ent|f|cos e as capac;dades :

sociais, organizativas e metodolégicas relacionadas aos processos de Gestao de Pessoas,
visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma viséo sistémica das principais .
referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos das organizagoes

Fundamentos Técnicos e Cientificos

o Reconhecer as
essenciais, finalidades, sequéncia de
etapas, responsabilidades e
requisitos dos diferentes subsistemas
que constituem a drea de Gestéo de

Pessoas e do Departamento de

Pessoal.
e Reconhecer aspectos da legislagdo
gue impactam as acbes e processos

do sistema de Gestéo de Pesscas e

do Departamento de Pessoal.

s Reconhecer politicas, procedimentos,
normas e padrdes estabelecidos pela
empresa que impactam os processos
da Gestdo de Pessoas e do
Departamento Pessoal

dO Departam ento de V

caracteristicas

0000 O0O0 0

Q 0

Conhecimentos

‘Estruturas Tradicionais de gestdo de

pessoas

Departamentalizacao

Departamentos de Recursos Humanos
DP ou RH

Processos tipicos de RH

Processos Tipicos de DP

As mudancas organizacionais e as
pessoas

Mudangas no contexto organizacional
Mudangas no mundo do trabalho
Fungdes classicas do administrador de
RH.

RH como parceiro empresarial.
Responsabilidades do gestor de
pessoas.

Desafios enfrentados pelo gestor de
pessoas.

O desenvolvimento da gestio de
Recursos Humanos no Brasil e no mundo
Envolvimento da édrea de RH na

estratégia das organizac¢des
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Curricular. iNTRODUQAO AO SISTEMA DE RECUF{SOS HUMANOS

Carga Horana 80h

Umdades de Competenma.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de gualidade, salde e seguranga e de
meio ambiente. '

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de .
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Objetlvo Geral: Desenvolver 0s fundamentos técnicos e C|ent|f|cos e as capac;dades ;
sociais, organizativas e metodolégicas relacionadas aos processos de Gestéo de Pessoas,

visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma viséo sistémica das principais '
referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos das organizagoes :

Fundamentos TecmcoseC|ent|flcos R Conhemmentos'

"Capacidades Sociais, organizativas & s Politica de gestio do sistema de

metodoldgicas Recursos Humanos;
Capacidades Sociais o Documentagéo do sistema de Recursos -
e Demonstrar atiludes é&ticas  no Humanos: tipos, caracteristicas e
comportamento, nas  relagdes finalidades.
interpessoais e no desenvolvimento ~ © Caracteristicas dos processos,
das  atividades sob a sua . procedimentos e fluxos internos do
responsabilidade; | sistema de Recursos Humanos.

o Regimento interno das organizagdes;
atividades coletivas o Planos de beneficios, conforme :

Capacidades Organizativas : preconiza a legislagéo vigente.
o Reconhecer padrdes, critéios e  © Comportamento do  profissional do

¢ Demonstrar espirito colaborativo em

requisitos para a organizacdo e a sistema de recursos humanos. |
seguranga em ambientes laborais ¢~ © Legislacao: Constituigdo Federal de
compreendé-los como condigao para - 1988; CLT (Consolidagéo das Leis do -
a qualidade e a seguranga no - Trabalho); Convengéo Coletiva de -
trabalho. ; Trabalho.

Capacidades Metodolégicas . o Entidades de Classe

o]

o Reconhecer o0s conceitos, os Seguranca no Trabalho.
principios e a aplicabilidade da o Direitos e Deveres do empregado e
inovagéo e da melhoria continua no empregador
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Perf:! Proftsswnal Tecnlco em Recursos Humanos

Unldade Currlcular' iNTRODU(;AO AO SJSTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Carga Horarla' 80h

Unldades de Competem:la.

UC1: Realizar a gestdo administrativa ¢ o conirole de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrBes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de

meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporie & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegislag:éo normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etIVO Geral: Desenvoiver 0s fundamentos técnicos e CIent[flcos e as capamdades
sociais, organizativas e metodoldgicas relacionadas aos processos de Gestao de Pessoas, |
visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma vis&o sistémica das principais !
referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos das organizagdes -

Fundamentos Tecnlcos e Cnentlflcos

Conheclmentos :

contexto da gestao de recursos

humanos.
» Reconhecer o conceito, principios,

processos, dindmicas e ferramentas

que se aplicam a analise e a solugéo
de problemas.

s Reconhecer a iniciativa como
caracteristica fundamental e requisito
de um bom profissional.

e Melhoria Continua
o Conceito
o Principios
o Aplicagdo na Administra¢ao de Recursos
Humanos
¢ Inovacgdo
Conceito
Principios
Aplicagao na Administra¢ao de Recursos
Humanos :
Papel do RH na inovagao
o Anadlise e solugdo de problemas
o Conceito (o que &7)
o Principios da Analise e Solugao de
Problemas
o Processos e dindmicas da Analise e
Solugao de Problemas
Ferramentas de Analise e Solugdo de
Problemas (conceito, caracteristicas e
aplicacfes): Ciclo PDCA; Diagrama de
Pareto;

o 0O 0

O

o]
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Sistema

as

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Curncular. INTRODU(}AO AO SISTEMA DE HECUF{SOS HUMANOS
Carga Horar:a. 80h

Unidades de Competencna.

UC1: Realizar a gesto administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de
meic ambiente. :

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio amblente

Ob]EtIVO Geral: Desenvolver 0s fundamentos técnicos e mentlﬁcos e as capaczdades
sociais, organizativas e metodoldgicas relacionadas aos processos de Gestdo de Pessoas, -
visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma visao sistémica das principais -
referéncias e processos que constifuem o sistema de Recursos Humanos das organizagdes :

Fundamentos Técnicos e Cientificos - . Conhecimentos

o Grafico de Tendéncia; Mapa de .
Processo; Diagrama de Causa e Efeito;
Brainstorm; Grafico de Disperséo;
Histograma; GUT; Benchmarking; 5SW2H; -

Matriz SWOT; Canvas

Ambientes + Biblioteca

Pedagog:cos ¢ Laboratério de Informatica
) ~ e Saladeaula

'I‘E’[aq“'“ass « Computadores com acesso a internet (e com software de editor de
Inif:ﬂ;n;ﬁ?;gs; texto, planilha eletronica, editor de apresentagtes)

Ferramentas e Kit multimidia (projetor, tela, computador).

Matenal ¢ Dicionario, bibliografia especifica

Didatico e Periddicos: revistas, jornais
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Rubrica

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: DOCUMENTAGAO ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTO DE

PESSOAL
Carga Horaria: 100h

Unidades de Competéncia:

UC1: Realizar a gestio administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislag@o, normas, padrées e requisitos técnicos, de qualidade, satde e seguranga € de -

meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e :
metodolégicas que se aplicam & documentagdo administrativa dos departamenios de
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a |

elaboragdo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrdes técnicos, .

legais, normativos e de qualidade.

. Fundamentos Técnicos e Cientificos

Capacidades Técnicas
¢ Reconhecer 0s

humanaos, sua estrutura, -
organizagao, finalidade, -
abrangéncia e responsabilidades. |
¢ Reconhecer 0s padrdes

institucionais estabelecidos para a
organizagdo dos  diferentes
processos administrativos da
gestdo de recursos humanos.

e Heconhecer os diferentes tipos de -

documentos administrativos da
gestdo de recursos humanos,
suas caracteristicas e finalidades.
e |dentificar os

diferentes -
processos administrativos que -
constituem a gestdo de recursos

padrées de
documentagao estabelecidos pela
empresa para a elaboragdo dos

Conhecimentos

Visdo sistémica dos Processos e

subprocessos administrativos da
Gestao de Pessoal: estrutura,
organizagao, padrdes, finalidade,

abrangéncia e responsabilidades.
Documenios  Administirativos da:
Gestao de Pessoal:

Documentos para contratacio -
estabelecidos pela legislagéo vigenie;
Contratos ~ de  trabalho:  tipos, .
caracteristicas, estrutura, aplicacio,
referéneias legais para elaboragdo de .
confratos de trabalho, arquivamenito;
Carteira de Trabatho e Previdéncia Social: -

caracterfsticas; registros; anotagdes; :
atualizagOes.
PIS/Pasep: definicdes, caracteristicas,

finalidades, registro.

Declaragéo de dependentes para fins de
imposto de renda: caracteristicas,
finalidades, requisitos de preenchimento,
arquivamento; :
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Rubrica

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Un!dade Currlcular. DOCUMENTAQAO ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTO DE

PESSOAL
Carga Horarla. 1 OOh

Unldades de Competenma

UC1: Realizar a gestdo adminisirativa e o controle de recursos humanos, considerandoe a ¢
Iegislagéo normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de

meio ambiente.

Ob]etlvo Gerai Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizalivas e
metodoldgicas que se aplicam & documentagio administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaboracdo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrbes técnicos, -

legais, normativos e de qualidade.

: Fundamentos Técnicos e Cientificos

: 'Conhemmentos

diferentes tipos de documentos | o

administrativos da gestéo de
recursos humanos.

e Traduzir as referéncias de .
modelos e padrdes
organizacionais pré-estabelecidos
na elaboracdo de documentos
técnicos da gestdo de recursos
humanos.

o Criar textos técnicos para os
documenios administrativos da
gestdo de recursos humanos em
perfeita harmonia e nas condigdes
estabelecidas pelas normas da'

linguagem culta; {(Unidade :
Curricular: Comunicagao e
Tecnologia da informacéo .

Aplicada a Gestdo de Recursos :
Humanos) :

Ficha de salario-familia: caracterlstlcasm
finalidades, requisitos de preenchimento,
arquivamento;

Documento de solicitagao do vale- .
transporte: caracteristicas, finalidades,
preenchimento, arquivamenio;

Programa de Controle Médico de Satde
Ocupacional PCMSO (exames
admissionais, periédicos e demissionais, '
etc.): caracteristicas, finalidades e -
arguivamento.

Fontes para identificacdo e andlise de
cargos:
Classificagcdo Brasileira de Ocupagdes
(CBQ)

Regulamentagéo dos
profissionais

Manuais técnicos e operacionais; :
Livio de Registro de Empregados: :
caracteristicas, estrufura, finalidade,
preenchimento e arquivamento;
Regimento  interno  da

conselhos -

empresa.

7 carateristicas e finaiidades.
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Perfli Prof[sszonal Tecnlco em Fiecursos Humanos

Unldade Curricular: DOCUMENTAQAO ADMINISTHATiVA DO DEPARTAMENTO DE

PESSOAL
Carga Horaﬂa. 1 OOh

Umdades de Competencla.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranga e de

meio ambiente.

Ob;et[vo Geral

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e

metodolbgicas que se aplicam 4 documeniagdo administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaboragédo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrbes técnicos,

legais, normativos e de qualidade.

: Fundamentos Tecmcos e Clentlflcos

- Conhecimentos

° Interpretar as
técnicas, normativas e

serem considerados e atendidos .
na elaboracdio de documentos |
administrativos da gestdo de
recursos humanos.

o Reconhecer seu nivel de
autonomia para a proposi¢éo e/ou
implementacgéo de
alteractes/adequacgtes nos
modelos e padrbes de estrutura
dos documentos da gestdo de
recursos humanos. '

e Definir, quando for o caso, e em |
conformidade com as referéncias °
estabelecidas pela empresa,
novas estruturas e padrdes paraa

» Documentagdo administrativa da -

gestao de recursos humanos. ©

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnolégico:

referéncias | o
legais | ©
quanto aos requisitos e padréesa | ©

0O 0O 00 00 0 0

Cartdo Cidaddo: conceito, usudrios,
finalidades, requisitos para aquisicao;
implicagbes com o cofidiano do
trabalhador.
Referéncias legais para a elaboragéo .
da documentacdo administrativa da
Gestao de Pessoal
Constituigéo Federal;
CLT (Consolidagéo das Leis do Trabalho);
Reforma Trabalhista;
Conselhos profissionais;
Sindicatos e drgdos governamentais;
Convengdes coletivas;
Acordos coletivos e dissidios coletivos;
Atualizagdes legais;
Lei da Aprendizagem- 13.420/2017;
4. Responsabilidades e niveis de
hierarquia e de autonomia na
elaboracgio, validacdo e/ou aprovacéo
da documentacao administrativa da
Gestao de Pessoal

Softwares e sistemas de gestdo de

pessoas
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Rubrica

Perfll Proflsszonal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular' DOCUMENTAQAO ADM!N!STRATIVA DO DEPARTAMENTO DE

PESSOAL
Carga Horarla. 100h

Umdades de Competencna.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranca e de

meio amblente

Objetavo Geral

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e

metodoldgicas que se aplicam & documentag@o administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a ;
elaboragdo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padroes tecnicos, |
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

e Definir padrﬁré"é de orgéﬁiﬁéga:

plangjamento e trabalho com ;
vistas ao atendimento dos prazos |

estabelecidos pela empresa para |

a elaboracdo da documentacgéo
administrativa da
recursos humanos.
e |dentificar, na legislagdo e nas
regulamentacdes internas, o0s
requisiios e referéncias a serem
considerados e atendidos pela

gestdo de .

empresa como referéncia para a -
elaboragdo da documentagéo

administrativa da
recursos humanos.
¢ Reconhecer as diferentes
tecnologias (hardware e software)
que se aplicam a elaboragdo de
documentos administrativos da
gestdo de recursos humanos,

gestdo de

0

© 00 00 0 0 0 0 0

o

o]

Conhecimentos

~Automagho de processos em RH e na

gestio de pessoas

Valores,  principios,  virtudes e
comportamentos profissionais (conceito
e valor):

Empatia

Resiliéncia

Comprometimento

Responsabilidade

Engajamento

Atencéo

Disciplina

Precisao

Zelo

Sistema de Gestao da Qualidade:
Conceito

Aplicagao
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- Rubrica
SIsterric

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Curncular DOCUMENTA(}AO ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTO DE
PESSOAL

Carga Horaria: 1 OOh

Unldades de Competenma'

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislacédo, normas, padrfes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e de .
meio ambtente '
ObjetIVO Geral Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodologicas que se aplicam a documentagdo administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizacdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a |
elaboragéo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrdes técnicos, .
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Tecmcose Cientificos @ - - Conhecimentos

“suas caracieristicas, finalidades 6
requisitos de uso. '
o Reconhecer 0s padrdes -
institucionais estabelecidos para o Q
detalhamento de regramentos,
dados e informagdes em:

documentos da gestdo
administrativa de recursos
humanos.

o Definir, a partir das referéncias .
institucionais, novos padrbes para |
o detalhamento de regras, dados
e informacdes que s&o objeto e
propésito para a elaboragédo de

documentos da gestao
administrativa de recursos
humanos.

e ldentificar as hierarquias e
instdncias de validagdo efou
aprovagao de documentos
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) Rubrica
Sisterna

FIEMS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcuiar. DOCUMENTAQAO ADMIN]STRATIVA DO DEF’AHTAMENTO DE
PESSOAL

Carga Horarla 100h

Untdades de Competenma.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a |
legislag@o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de -
meio ambiente. :

: Objetlvo Geral Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e :
metodoldgicas que se aplicam a documenta¢do administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizagGes, de forma a instrumentalizar o aluno para a :
elaboragdo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrdes técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Técnicos e Cientificos . Conhecimentos

administrativos da gestac de:
recursos humanos ou mesmo
para a aprovagdo de novos
padrées e oportunidades de .
melhoria.
¢ Reconhecer o0s requisitos e
padroes  estabelecidos pela
organizagdo e as exigéncias§
estabelecidas pela legislagéo
para 0  arquivamento da -
documentacgdo administrativa da
gestdo de recursos humanos.
Capacidades Sociais Organizativas e
Metodoldgicas
Capacidades Sociais
e Posicionar-se, de forma
fundamentada, em relagcdo a
presenca ou a auséncia de
principios ou elementos éticos em
diferenies situagbes e contextos.

56

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios.



Fl.: 00
Resolugao n® /2021
Parecer n° /2021

. Rubrica
Sistema

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcuiar' DOCUMENTAQAO ADMINISTRATIVA DO DEPAHTAMENTO DE
PESSOAL

Carga Horana- 100h

Unldades de Competenma'

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislagao, normas, padrOes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de -
meio amb;ente '

ObjetIVO Geral Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que se aplicam a documentag¢do administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizacgdes, de forma a instrumentalizar o alunoc para a .
elaboragdo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrdes técnicos, -
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Técnicos e C:entlficos Conhecimentos

e Organlzar atividades para'
equipes multidisciplinares, :
buscando o consenso e a
harmonizacéo entre seus
membros.

Capacidades Organizativas _

o Reconhecer o papel do
trabathador no cumprimento das
normas ambientais, mantendo
atitudes sustentaveis.

¢ Reconhecer os principais valores,
principios, virtudes e
comportamentos esperados pelas
organizagbes na atuacgao
profissional de seus funcionarios.

e  Aplicar os principios da Gestao da
Qualidade nas suas rotinas de
trabalho.

Capacidades Metodoldgicas
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Sistema Rubrica

FiEns

Perfll Proflssmnal Tecnlco em Recursos Humanos

Unldade Curricular' DOCUMENTA(}AO ADMINISTRATIVA DO DEPAHTAMENTO DE

PESSOAL
Carga Horarla. 1001’1

Umdades de Competenma.

UC1T: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislag&o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranga e de
meio amblente

Ob;ettvo Geral Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas que se aplicam & documentagéo administrativa dos departamentos de -
pessoal de diferentes tipos de organizacdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaborag@o e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrbes técnicos,
iegais, normativos e de qualidade.

Fundamentos TecmcoseC:entlficos _ - Conhecimentos

e Reconhecer  as novas
ferramentas e tecnologias que se :
aplicam & gestdao de recursos '
humanocs nas organizagfes, suas : ,
caracteristicas, finalidades
especificas e requisitos de uso. |

o Reconhecer a estrutura e as
instancias de tomada de deciséo -
nas organizagoes.

e Avaliar as oportunidades de |
crescimento e desenvolvimento
profissional, considerando o
prépric potencial, as mudancas |
no mercado de trabalho e as -
necessidades de investimento na
prépria formacgao.
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. Rubrica
Sisierril

FIEMS

Ambientes E;%Z):aet%?io de Informatica

Pedagogicos Sala de aula |
e Computadores com acesso a internet (e com software de editor de -

Maquinas, texto, planilha eletronica, editor de apresentagbes e softwares

Equipamentos, especificos)
Instrumentos e Impressora
Ferramentas . Fotocopiadora
° Klt muEtlmldla (pro;etor tela computador)

" Dicionario e blbllograﬂa especmca :
_Periodicos: revistas, jornais

s
Didatico

Perfil Profissional: Técnico em F{ecursos Humanos

Umdade Curr:cuiar GESTAO DE DIRE!TOS E OBRIGAQOES TRABALHISTAS ‘
Carga Horarla 220h

Umdades de Competenc:a

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de .
meio ambiente :

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais,

organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizacdo, no &mbito das atribuigbes do
Técnico em Recursos Humanos, da administracdo de beneficios, direitos e deveres

trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Fundamentos Técnicos e Cientificos ' Conhecimentos :
S e s © ObrigacBes Trabalhistas
Capacidades Técnicas _ o Saldrios fixos e variaveis: conceitos,
o Reconhecer os diferentes tipos de caracteristicas, aplicagBes e calcuio.
o Adiantamento salarial: conceito,

beneficios a que tem direito o
trabalhador, sua finalidade,
circunstancias de aplicagdo e
formas de acesso.

caracteristicas, aplicagdes e calculo.
Insalubridade: conceito, caracteristicas e
calculo;
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. Rubrica
Sisternig

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: GESTAO DE DIREITOS E OBRIGACOES TRABALHISTAS

Carga Horaria: 220h

Unidades de Competéncia:
UC1: Realizar a gestdc administrativa e o conirole de recursos humanos, considerando a
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranga e de
meio ambiente

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodologicas requeridas para a realizagao, no ambito das atribuigdes do

Técnico em Recursos Humanos, da administragdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

- Fundamentos Técnicos e Cientificos ' R Conhet:imentos

e Reconhecer outros direitos do o Periculosidade: conceito, caracteristicas
trabathador  concedidos  pela e calculo; .
legislacéio vigente o Jornada de trabalho: conceito, duragao,

intervalos e prorrogacao;
o Horas extras: conceitos, caracteristicas,
aplica¢bes e calculo.
o Acordo de compensacéo de horas extra
o Controle de frequéncia: formas de

¢ Reconhecer o0s deveres e
cbrigacdes do trabathador que
envolvem as relactes
trabaihistas.

» lInterpretar a legislacdo e as registro, funcionérios desobrigados da
referéncias estabelecidas pela marcagao, registro de servigo externo,
organizacdo quanto as métricas a - quadro de horarios, registro de intervalos
serem consideradas no controle - de refeico e descanso, Horas de
de beneficios concedidos ao sobreaviso.

o Escala de revezamento: conceito,
caracteristicas, finalidade e aplicagdo.

o Trabalho noturno: conceito,
caracteristicas e célculo do adicional -

trabalhador.
e ldentificar na legislagdo e nas
referéneias organizacionais os

requisitos a serem considerados e noturno e hora extra noturna.

atendidos na concessdo de o Faltas e  atrasos:  conceito,

beneficios e no atendimento de caracteristicas,

direitos e deveres inerentes as o aplicagéo, penalidades e célculo.

relagBes trabalhistas. : o DSR (Descanse Semanal Remunerado):
e Reconhecer os padrdes, conceito, caracteristicas e calculo.

requisitos e referéncias legais a
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Perfil Proﬂssmnal Técnico em F{ecursos Humanos

Unldade Currlcular“ GESTAO DE DIREITOS E OBFIIGA(;OES TRABALHISTAS

Carga Horar;a- 220h

Unldades de Competencra'

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de

meio ambiente

Objetivo Geral:

Propiciar o desenvolvimenio das capacidades técnicas,

sociais,

organizativas e metodologicas requeridas para a realizagédo, no ambito das atribuicdes do
Técnico em Recursos Humanos, da administragéio de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

na definicao dos

de beneficios e o controle de
direitos e deveres trabalhistas.

» Reconhecer o seu nivel de
autonomia quanto & definigéo de
regramentos relativos ao controle
de deveres € 0 encaminhamento

e concessfo de beneficios e/ou

direitos trabalhistas.

o Definir, no
autonomia, regramentos,
procedimentos e
referéncias necessarias ao
controle de deveres e ©
encaminhamento e concesséo de
beneficios efou direitos
trabalhistas.

e Reconhecer as consequéncias ou
impactos de seus atos ou de suas

~'Conhecimentos

“serem considerados e atendidos -
fluxos e .
elaboracdo da documenta¢ao
para a concess&o e administragio .

limite de sua

demais

o]

Salano familia: conceito, Cal’aCtei‘lSthEiS,
finalidades e aplicagéo;

Bonificagdes, Gratificagbes e Auxilios .
(Vale Transporte, Vale Alimentagao,
etc.): conceitos, caracteristicas,
finalidades, célculos e controles.
Contribuicbes ao  INSS  (Instituto
Nacional e Seguridade Social}: conceito,
aplicaco, caracteristicas, finalidades,
calculo e forma de recolhimento;

IRRF (Imposto de Renda Retido na
Fonte): conceito, caracteristicas, calculo
e forma de recolhimento;

FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de -
Servigo):  conceito,  caracteristicas,
finalidade, cdlculo e forma de
recolhimento.

Contribuicbes Confederativas: conceito,
aplicagao e finalidade.

Contribuicao Sindical/Mensalidade
Sindical: conceito, aplicagéo e finalidade;
Folha de Pagamento

Estrutura da folha de pagamento:
Proventos, Descontos, Salario Liquido.
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. Rubrica
Sistemng

FIERS

Perfli Proflssmnal Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currscular. GESTAO DE DIREITOS E OBREGAQOES TRABALH]STAS

Carga Horarla 220h

Umdades de Competencua.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislag&o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, satide e seguranga e de
meio ambiente
Objetive Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais,
- organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizag&o, no ambito das atribuicbes do
- Técnico em Recursos Humanos, da administragdo de beneficios, direitos e deveres

@.
AN

trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Fundamentos Tecmcos e Clentlf:cos

omissées no controle de deveres v
e direitos e/ou na concesséo de

beneficios a empregados.
» Reconhecer o0s requisitos e

padrdes  estabelecidos pela
organizagdo e as exigéncias .
estabelecidas pela legislagio

para 0 arquivamento da

documentagdo administrativa da .

gestdo de beneficios, direitos e
deveres trabalhistas.
Capacidades Sociais Organizativas e
Metodoldgicas
Capacidades Sociais
e Posicionar-se, de forma
fundamentada, em relagdo a
presenga ou a auséncia de
principios ou elementos éticos em
diferentes situag¢des e contextos.

e Organizar atividades para equipes

multidisciplinares, buscando o

consenso e a harmonizagéo entre

seus membros.

Conheclmentos

Parte do empregado

Elaboragdo: manual e em sistemas
informatizados;

Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED): conceito,
finalidade, prazos.

Declaragdo de InformagBes de
Rendimento na Fonte {DIRF): conceito,
finalidade, prazos.

Relacdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS): conceito, finalidade, prazos.
Comprovante de Rendimentos Pagos e
de Retencio de Imposto de Renda na
Fonte (Informe de Rendimento):
conceito, finalidade, prazo e emissio.
Livio de Inspegdo e Fiscalizagdo do
Trabatho: conceito, caracteristicas e
finalidade. :
eSocial: Manual de orientagcio; Base
Legal, Obrigatoriedade; Obrigacdes
Substituidas; Vigéncia; Penalidades;
Prazos; Geragéo.

Licenga Maternidade e Paternidade:
conceitos, caracteristicas, finalidades,
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Resolugéo n®

Rubrica

Perfil Proflssmnal Tecnlco em Recursos Humanos

Umdade Currlcular GESTAO DE DIRE[TOS E OBR[GA(}OES TRABALHISTAS

Carga Horarla 220h

Umdades de Competenma'

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagéo, normas, padrées e requisitos técnicos, de qualidade, sadde e seguranga e de

meio ambiente

Objetivo Geral:

Propiciar o0 desenvolvimentc das capacidades técnicas,

sociajs,

organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizago, no dmbito das atribuigdes do
Técnico em Recursos Humanos, da administragdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Fundamentos Tecmcos e Cientificos _j

“Capacidades Organizativas
o Reconhecer ©

papel do:

trabalhador no cumprimento das

normas ambientais, mantendo
atitudes sustentaveis.

¢ Reconhecer os principais valores,

principios, virtudes e
comportamentos esperados pelas
organizagbes na atuacéo

profissional de seus funcionarios.

o Aplicar os principios da Gestéo da
Qualidade nas suas rotinas de
trabalho.

Capacidades Metodolégicas
¢ Reconhecer as

ferramentas e tecnologias que se
aplicam a gestdo de recursos

novas

humanos nas organizagdes, suas

caracieristicas, finalidades
especificas e requisitos de uso.

¢ Reconhecer a estrutura e as
instancias de tomada de decisio
nas organizagdes.

Conhecimentos

" aplicaces, cdlculo e compensacio do

valor.
Férias: conceifo, caracteristicas, direito,
abono, férias em dobro, férias

proporcionais, férias coletivas, calculos

dos proventos, descontos, valor liquido e -
prazos.

13° saldrio: conceito, caracter(sticas,

calculo das parcelas e prazos.

Rescisdo de conirato: conceito, tipos,

calculos, referéncias legais, prazos e

procedimentos e homologagao.

Aviso Prévio Indenizado e Trabalhado:

conceito, caracteristicas, prazos e
referéncias legais.

Seguro desemprego: conceito,
finalidades, caracteristicas e referéncias
legais.

Estabilidades: tipos (da multher gestante;
por acidente de trabalho; outras ...),
procedimentos, prazos e referéncias
legais.

Papel das Instituicoes nas Relagoes

(detrabalho:
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Rubrica

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular. GESTAO DE D!REITOS E OBRIGAQOES TRABALHISTAS

Carga Horarla. 220h

Unidades de Competenma'

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislag&o, normas, padrées e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranga e de

meio ambiente

Objetivo Geral:

Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas,

sociais,

~organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizag&o, no &mbito das atribuigcdes do
Tecnico em Recursos Humanos, da administragcio de beneficios, direitos e deveres -
trabalthistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Fundamentos Tecmcos e Cientificos

o Avaliar as
crescimento e desenvolvimento
profissional,

mercado de

prépria formacgao.

“oportunidades  de

considerandc 0 -
proprio potencial, as mudangas no
trabalho e as
necessidades de investimento na -

* 000

0 0 0 0 0 0 0 0 0 o ©

0

0 O O

Conhecimentos

Conselhos profissionais

Sindicatos

Orgdos governamentais;

Legisiacao Trabalhista

Constituicio Federal;

CLT (Consolidagéo das Leis do
Trabalho}; '
Convengoes coletivas

Acordos coletivos

Dissidios coletivos

Normas de equiparag@o salarial;

Piso de categorias

Lei da Terceirizagéo.

Reforma Trabalhista.

Lei da Aprendizagem;

Normas Regulamentadoras (NR);
Comissdo Interna de Prevencidc de
Acidentes - CIPA: Regras gerais,
constituicao e implantagao.

Fontes juridicas confiaveis

Processos Trabalhistas

Conceito

Implicages para a organizag¢ao

Cqmposigéo do processo
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) Rubrica
Sisternid

FIEAMS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: GESTAO DE DIREITOS E OBRIGAGOES TRABALHISTAS _
Carga Horaria: 220h
Unidades de Competéncia:

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislag@o, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranga e de
meio ambiente

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizagédo, no ambito das atribuigbes do (
Técnico em Recursos Humanos, da administracdo de beneficios, direitos e deveres '
trabathistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

" Fundamentos Técnicos e Cientificos .. Conhecimentos -

Prazos legais
Notificaggo: conceito e tipos.
Orgaos judiciais
Legislacao Previdenciaria
Custeio;
Contribuicdo sobre valores pagos a
contribuintes individuais (empreséarios e
autdbnomos);

o Contribuigdes do GIL-RAT — Grau de
incidéncia de Incapacidade Laborativa —
Risco Ambiental do Trabalho; _ ( .....

o FAP - Fator Acidentario de Prevencg&o. -
Beneficios 4

o Acidente de trabalho - Comunicagéo do
acidente do Trabalho (CAT)

o Auxilio Doenga.

¢ Arquivamento e controle de
documentos na gestao de direitos e
obrigacdes trabalhistas -

e Responsabilidades e niveis de
hierarquia e de autonomia na gestéo
de direitos e obrigacoes trabathistas.

o Processos decisodrios nas .

organizagoes

* 00 0!

o O
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Rubrica

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Un:dade Currlcular. GESTAO DE DIREITOS E OBRIGAQOES TRABALHISTAS

Carga Horana. 220h

Unldades de Competencla.

UCT: Realizar a gestac administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagao, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranga e de

melo amblente

Obijetivo Gerai

Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas,

sociais,

organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizagdo, no ambito das atribuigcdes do -
Técnico em Recursos Humanos, da administragdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

C 00 0 = o O 0 00 0 OO0 *

0

Conheclmentos

NEVE—)IS decisérios: operamonal tatico e

estratégico.

Organograma

Etica:

Cédigos de ética;

Senso moral;

Consciéncia moral;

Cidadania;

Comportamento social;

Valores pessoais e universais;

O impacto da falta de ética ao pais: -
pirataria, impostos.

QO Técnico em Recursos Humanos como .
referéncia ética.

Meio ambiente e sustentabilidade:
Prevenc¢éo a poluicdo ambiental;
Descarte de residuos

Reciclagem de residuos :
Uso racional de Recursos e Energias
disponiveis

Politica Nacional de Residuos Sélidos
Responsabilidades sociocambientais e
juridicas do Técnico em Recursos

Humanos
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) Rubrica
Sistemia

FIERGS

. o Biblioteca
Ambientes "« Laboratério de Informatica
Pedagogicos :

09 o Sala de aula

e Computadores com acesso & internet (e com software de editor de

Maquinas, - texto, planilha eletrénica, editor de apresentagbes e softwares
Equipamentos, especificos)
Instrumentos e e Impressora
Ferramentas - o Fotocopiadora

.. Kitmultimidia (projetor, tela, computador).
Material Didatico - » Dicionario e bibliografia especifica |
.. @ Pericdicos: revistes, jornais .

Perfll Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular RECFIUTAMENTO SELEC}AO E INTEGHA(;AO DE PESSOAS
Carga Horaria 80h

Unldade de Competenma

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salide e seguranca e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para a realizagéo da organizagac administrativa dos processos
de recrutamento, selegdo e integragdo de pessoas, considerando os requisitos legais, !

Fundamentos Técnicos e Cientificos | _ - Conhecimentos :
e e B R L e
Capacidades Técnicas SELECAO
o Interpretar o plano de cargos e saldriose ~ © Planejamento de carreira.l: mutsdo do
as indicagdes das instancias trabalho, formas de insercdo no .

mercado de trabalho.

o Referéncias institucionais e legais para
os processos de recrutamenio e
selecdo de pessoas. :

demandantes quanto aos requisitos a
serem considerados e atendidos na
definicho de critérios, requisitos e _
padroes de perfis para 0s processos de
recrutamento e selecao de pessoas.
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- Rubrica
isierg

EfEMS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Curncular. RECF{UTAMENTO SELEQAO E iNTEGRAQAO DE PESSOAS
Carga Horarla. 80h

Umdade de Competencm.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranca e de meio ambiente.

sociais, organizativas e

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas,

metodoldgicas requeridas para a realizagio da organizagdo administrativa dos processos .
- de recrutamento, selegdo e integra¢do de pessoas, considerando os requisitos legais,
_normativos e institucionais estabelecidos.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

Conheclmentos

Interpretar a legislagéo vigwréﬁut'é e as <
referéncias institucionais quanto aos
requisitos a serem considerados na
pessoas para O
preenchimento de cotas e a inclusao de

selecdo de

pessoas com deficiéncia.
Reconhecer padrdes,

procedimentos que caracterizam os
processos de recrutamento e selegio de
pessoas.

Reconhecer

finalidades, padrdes,

requisitos, metodologias convencionais e |
inovadoras e praticas que caracterizam -

0s processos de integragio de pessoas.

Interpretar os procedimentos da empresa .
como referéncia para a elaboragéo de -
fluxogramas e cronogramas e a definigéo ;
dos recursos necessarios a realizagéo de
processos de recrutamento, sele¢do e :

integragao.
Dimensionar, com

metodologias :
convencionais e inovadoras, requisitos e -

referéncia  na
complexidade e abrangéncia, a estrutura -

Referéncias legais e mstltuclohals para -

© preenchimento de cotas e inclusao de -
pessoas com deficiéncia. '
Caracteristicas, estratégias e fluxe dos
processos de captagio de pessoas.
Abordagens do recrutamento de:
pessoal e as fontes de recrutamento. '
Vantagens e  desvantagens do -
recrutamento interno e do recrutamento
externo. ’
Curriculo;

Procedimentos e fluxos  para
acompanhamento e execugdo dos -
processos de recrutamenio e selecéo:
Recrutamento de pessoal — conceitos,
etapas e tipos de recrutamento -
inierno, externo e misto;

Andncic e divulgagéo: canais de
comunicagio; fontes de pesquisa.
Editais de vaga: modelos, redagdo e

elaboragéo.
Selec¢do de pessoas: conceito, etapas, -
técnicas, aplicacdo e

responsabilidades.
Triagem preliminar de curriculos;
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) Rubrica
Sistermng

FIERMS

Perfil Profissional: Tecnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: RECRUTAMENTO, SELECAO E INTEGRAGAO DE PESSOAS
Carga Horaria: 80h .

Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagado, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranca e de meio ambiente. _
‘Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas reqgueridas para a realizacdo da organizacio administrativa dos processos

de recrutamento, selec@o e integragdo de pessoas, considerando 0s requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos

- .Conhecimentos

Fundamentos Técnicos e Cientificos

recursos  materiais, o Recursos para recrutamento e selecdo:
tecnolégicos e humanos, tempos e andlise do publico-alvo, cronograma,

demais necessidades que impactam a etapas do processo e procedimentos da

organizagdo de  processos  de organizagao.

o . - o Qrientacdo aos candidatos guanto as
recrutamento, selegdo e integracdo de ¢ q
etapas do processo de recrutamento e
pessoas.

selecdo;
¢ Identificar as responsabilidades das

o Posturas para a
pessoas e equipes nas praticas e entrevistas de emprego

processos de recrutamento, selecdo € o InovagBes nos Processos de

fisica, oS

realizagdo de

integracéo como referéncia para fazer os

encaminhamentos pertinentes.

ldentificar, com base no seu grau de
autonomia, as etapas e 0s processos de
sua responsabilidade, bem como os .
requisitos, metodologias e referéncias -

para a execugio dos mesmos.
Avaliar  processos,
metodologias e ferramentas aplicadas a
processos de recrutamento, selecdo e
integracaoc de pessoas;

Identificar oportunidades de melhoria e
inovagao em processos de recrutamento,

selecdo e integracdo de pessoas,

procedimentos,

recrutamento e selec8o: fontes de
captacdo de candidatos, melhorias e
praticas inovadoras na selecéo de
candidatos

o Processo de Integracgao
Conceito, finalidade e programas de

integracgao.
Aspectos centrais dos programas de
integragio: acolhimento, seguranga

normas, procedimentos institucionais,
Monitoramento, controle e
responsabilidades nos processos de
integragdo.
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. Rubrica
Sistema

FIEMS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: RECRUTAMENTO, SELEGAO E INTEGRACAO DE PESSOAS
Carga Horaria: 80h
Unidade de Competéncia:
UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestio e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagido, normas, padroes € requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meic ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para a realizagdo da organizagao administrativa dos processos .

de recrutamento, selecdo e integracio de pessoas, considerando os requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos

Fundamentos Técnicos e Cientificos . =~ = Conhecimentos
" considerando  novas  experiéncias, o Praticas inovadoras na integragio de
tecnologias e praticas externas. funcionarios.
s Reconhecer os padrdes, requisitos e * Elaboracdo, arquivamento e controle de
referéncias legais a serem considerados - documentos  dos  processos  de
e atendidos na elaboragio da - recrutamento, selecdo e integragdo de

pessoas.
¢ Responsabilidades e  niveis de
hierarquia e de autonomia nos

documentacéo relativa aos processos de
recrutamento, sele¢do e integragdo de

pessoas. processos de recrutamento, selegéo e

» Reconhecer as tecnologias, os requisitos - integracao de pessoa. _
e padres  estabelecidos pela o Ferramentas e sistemas de andlise
organizagao e as exigéncias comportamental e de perfil
estabelecidas pela legislacio para o ¢ Redes sociais e gestdo de Recursos
arquivamento da documentagao relativa Humanos

aos processos de recrutamento, selegio  © Inteligéncia artificial na gestao de
e integracdo de pessoas. Recursos Humanos

Capacidades Sociais, Organizativas e » Big data no recrutamento, sele¢édo e na
Metodolégicas gestdo de Recursos Humanos.

Capacidades Sociais e Andlise critica de processos de

A q Recursos Humanos

° resentar postura e atitudes éticas , ,

P p . o Melhoria continua em Recursos
demonsirando viriudes e valores

profissionais Humanos.
' . .= Projeto de Inovagdo em Recursos
o Reconhecer ¢ seu papel como lider de v
umanos

equipes e processos de trabalho,
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Rubrica

Perfil Prof[ssmnai Tecnlco em Hecursos Humanos

Unldade Currlcular. RECRUTAMENTO, SELEQAO E lNTEGF{AQAO DE PESSOAS
Carga Horarta' 80h

Umdade de Competencra'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo ¢ ao desenvolvimento de -
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos iécnicos, de qualidade,
salde e seguranca e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas requeridas para a realizagio da organizagdo administrativa dos processos .

de recrutamento, se[egao e integracdo de pessoas, considerando os requisitos legais,
belecid

Fundamentos Tecmcos e C:entlficos o . 'Conhecimentos

Consgderando seus pares e QS dema|3 e s e e e
niveis hlerarqwcos

Capacidades Organizativas

e Aplicar os principios, normas e
procedimentos de salide e seguranga
as atividades sob a sua
responsabilidade.

¢ Analisar comportamentos, iniciativas
e atfitudes a Iluz dos valores,
principios, virtudes profissionais
desejados pelas organizagdes.

o Situar o papel e a importéncia do seu
trabalho no contexto da organizagao,
considerando os impactos das suas .
atividades nos resultados dos
produtos e servigos da empresa.

Capacidades Metodolégicas

¢ Reconhecer as novas ferramentas e
tecnologias que se aplicam a gestao
de recursos humanos nas
organizacdes, suas caracteristicas,
finalidades especificas e requisitos
de uso.

71

Técnico em Recursos Humanos — Eixe Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.



SN

Fl.: 00
Resolugdo n° /2021

Parecer n® 12021

' Rukrica
Sisierng

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: RECRUTAMENTQ, SELECAQO E INTEGRAGAO DE PESSOAS
Carga Horaria: 80h
Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislacio, normas, padrfes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranca e de meioc ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e .
metodolégicas requeridas para a realizagéo da organizacio administrativa dos processos
de recrutamento, selecdo e integragdo de pessoas, considerando os requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos.

. Fundamentos Técnicos e Cientificos

" Conhecimentos o

S Dt o o gbfﬂcjééks' e
e inovadoras para problemas comuns
e processos relacionados & gestéo
de recursos humanos. :
» Reconhecer 0s limites,
responsabilidades e os niveis de
autonomia do Tecnico em Recursos :
Humanos na tomada de decisbes. .
o Solucionar problemas pela aplicagéo :
de ferramentas da qualidade.
e Aplicar os principios da inovagdo em
suas rolinas pessoais e nas
atividades profissionais.

Ambientes Biblioteca
A o Laboratdrio de Informatica

Pedagdgicos . °

9°9 : Sala de aula

. e« Computadores com acesso a intermnet (e com software de editor de

Maquinas, . texto, planilha eletrbnica, editor de apresentagBes e softwares
Equipamentos, especificos)
Instrumentos e
Ferramentas * Impressora

.o [Fotocopiadora
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o Kit multimidia (projetor, tela, computador).
Dicionario, bibliografia especifica

Material Didatico A . . !
Periddicos: revistas, jornais

Perfil Proﬂss:onal Tecnlco em Recursos Humanos

Un:dade Curncular ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS
Carga Horar:a 80h

Unsdade de Competencla

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte a gestio e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a ]egislagéo normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob;etlvo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a conttibuir
com a estruturacio e a implementag&o das rotinas administrativas da gestéo de pessoas,
considerando plano de cargos e salarios, promogdes, alocagdo de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de salde e seguranga, elaboracéo
e arquivamento de documentagao.

_ Fundamentos Técnicos e Clentmcos ; .. Conhecimentos
“Gapacidades Téenicas e GARGOS ESALARIGS T
o Reconhecer o conceito, os requisitos, © Conceito, requisitos,  fungdes,
funcdes, estrutura e a finalidade dos planos estrutura e finalide'lc.jes.
de cargos e salarios. o Processo de andlise de cargos e
o . salarios.
o |dentificar referenciais de mercado como . -
. . - o Métodos de andlise de cargos e
requisito e subsidio para colaborar na - salarios.
elaborag&o do plano de cargos e salarios. | Redesenho de cargos e saldrios:
e [nterpretar as politicas e diretrizes andlise de mercado, nicho de
institucionais como referéncia para a atuacdo, politicas e diretrizes
proposi¢ao de ideias que possam contribuir institucionais, ...

na elaboragio do plano de cargos e © Caracteristicas dos cargos X
saldrios motivac&o no trabalho

73

Técnico em Recursos Humanes - Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios.



~

Fl.: 00
Resolugdo n? /2021

Parecer n°® /2021

Rubrica

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

Carga Horaria: 80h

Unidade de Competéncia:

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ac desenvolvimento de

pessoas, considerando a legisla¢do, normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranca e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades iécnicas, sociais, organizativas e -
metodoldgicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir

com a estruturacéo e a implementagéo das rotinas administrativas da gestéo de pessoas,
considerando plano de cargos e salarios, promocdes, alocagao de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de satde e seguranga, elaboragao °
e arquivamento de documeniac&o. -

Fundame_ntos Técnicos e Cientificos

Conhecimentos

Interpretar o plano de cargos e saldrios

quanto as condigdes de mobilidade .

horizontal e vertical previstas pela
organizacao.

Interpretar as referéncias e os requisitos

estabelecidos pela organizagdo para a

elaboracdc de rotinas e processos

dedicados ao acompanhamento e ao
controle de promogBes verticais e
horizontais na organizagéo.

0

Valorizacio e promogéo de pessoas: -

econdmicas, crescimento pessoal e -
profissional, promocéo horizontal e
vertical, seguranga, projecdo social,
reconhecimento, autorrealizagao,
Alocacio de pessoas

Nicho de atuag¢édo da empresa
Demandas e requisitos dos postos
de trabalho

Normas e politicas institucionais de
alocagéo de pessoas.

Reconhecer as caracteristicas do nicho de © Analise de compatibilidade de perfis
atuagdo da empresa, as demandas e e fungbes _
o Rotinas e procedimentos de

requisitos dos postos de trabalho e as
normas e politicas institucionais como
referéncia para a proposicio de rotinas e
processos para a alocacao de pessoas.
Analisar a compatibilidade entre perfis e
fungtes como requisito e referéncia para a
alocagao de pessoas.

o

e}

e Controle de
- assiduidade e pontualidade

alocacio de pessoas.

Objetivos e politicas de remuneragao
Caracteristicas dos componentes da
politica de remuneracio

Politicas tradicionais e
contemporaneas de remuneracio
Tendéncias da remuneragao.
frequéncia,
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS
Carga Horaria: 80h
Unidade de Competéncia:

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
sadde e seguranga e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que habilitam ¢ Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir
com a estruturacéo e a implementagéo das rotinas administrativas da gestdo de pessoas,
considerando plano de cargos e salarios, promocdes, alocagio de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de satde e seguranca, elaboracio
e arquivamento de documentacao. '

~ Fundamentos Técnicos e Cientificos Conhecimentos

» Criar propostas de rotinas e processos para . o Referéncias contratuais
a alocagéo de pessoas. ~ o Referéncias legais guanto a
permissdes, obrigagbes e vedagOes

e Interpretar as politicas e procedimentos da
no acompanhamento e controle de

empresa e a legislagdo quanto aos

. . frequéncia, assiduidade e
requisitos a serem considerados e .
tendid de desli . pontualidade.
atendidos nos processos de desligamento Mecanismos, ferramentas e
de pessoas. metodologias para o controle da
e Definir mecanismos e ferramentas para o frequéncia, assiduidade e

controle do atendimento das politicas da pontualidade.

empresa e da legislacéo nos processos de ¢ Controle do atendimento das agGes

desligamento de pessoas. e requisitos de saude e seguranca

dos funcionarios.

o Nogbes sobre seguranga e saude no
frabalho: conceito, procedimentos, -
doengas ocupacionais, acidentes e
incidentes do trabalho, EPls e EPCs,
riscos, documentos relacionados a

« [dentificar as caracteristicas e
particularidades dos contratos de trabalho
como referéncia para o acompanhamento
da frequéncia, assiduidade e pontualidade
de funcionarios.

¢ Interpretar a legislacdo quanto as seguranga e salde no trabalho:
permissdes, obrigagdes e vedagdes Programa de Controle Médico de
relacionadas ao acompanhamento e ao Saude  Ocupacional (PCMSQ),

relatérios e Programa de Prevengao
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

Carga Horaria: 80h

Unidade de Competéncia:

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que habilitam o Técnico em Recurscs Humanos a participar € a contribuir
com a esfruturagdo e a implementagdo das rotinas administrativas da gestao de pessoas,
considerando plano de cargos e salarios, promocoes, alocagdo de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de salde e seguranga, elaboragéo
e arquivamento de documentagio. ;

A7

Fundamentos Técnicos e Cientificos

~controle de frequéncia, assiduidade e

pontualidade de funcionarios.

Definir  mecanismos, ferramentas e

metodologias para o acompanhamento e o -
controle da frequéncia, assiduidade e

pontualidade de funcionarios.

Interpretar a legislacdo e as referéncias

institucionais quanto as agdes e o0s

requisitos de saude e seguranga do -

trabathador a serem controlados.
Reconhecer os mecanismos, ferramentas e
metodologias estabelecidas pela empresa
e que sdo empregadas no controle do
atendimento das acgbes e requisitos de
saude e seguranga dos funciondrios.
Interpretar a legisiacdo e as referéncias
institucionais quanto as condigbes e
requisitos a serem considerados e
atendidos na elaboragao da documentagao

~-Conhecimentos

~de Riscos Ambientais (PPRA), .

e}

CIPA.... ;
Nogdes sobre legislagao especifica |
do Ministério do Trabalho e Emprego
(MTE) e legislagdo previdenciaria:
incidentes e acidentes de trabaiho —
aspectos referentes a direitos e
obrigagbes dos irabalhadores -,
procedimentos legais nos acidentes
de trabalho — pericias e notifica¢bes,
registro, definicbes e aplicagio,
absenteismo e afastamento.
Qualidade de vida no trabalho:
conceito, agbes e  evenios
relacionados a qualidade de vida no
trabalho.

Motivos mais frequentes do
absenteismo e medidas para sua
diminuicao

Desligamentos

Tipos de desligamento: por pedido
do funcionario, por decisdo da
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

Carga Horaria: 80h

Unidade de Competéncia:

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

salide e seguranga e de meio ambiente.
Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e (
metodoldgicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir .
com a estruturaga@o e a implementagao das rotinas administrativas da gestao de pessoas,
considerando plano de cargos e saldrios, promocdes, alocacio de pessoas, frequéncia e

assiduidade, desligamentos, atendimenio dos requisitos de salde e seguranca, elaboragio -
e arquivamento de documentag3o.

Fundamentos Técnicos e Cientificos : o _Conhecimentoé

das rotinas administrativas da gestdo de  empresa, planos de demissdo
pessoas. voluntéria; aposentadoria.

» Reconhecer as tecnologias, os requisitos e - © Referéncias legais e institucionals da
padrbes estabelecidos pela organizacéo e c{em,ssao TLfm over:  conceito,
o . o técnicas, motivos, andlise, agbes
as exigéncias estabelecidas pela legislacao .
\ - para melhorias.
para o arquivamento da documentagio

, AN o Mecanismos e ferramentas para o
relativa aos processos administrativos da - controle de desligamentos. (
gestdo de pessoas.

o A decisdo de demitir: razbes e

Capacidades Sociais, Organizativas e consequéncias.
Metodolégicas o Técnicas de  entrevista de
Capacidades Sociais desligamento.

o Apresentar postura e atitudes éticas, © Recolocagéo.
demonstrando  virtudes e  valores

profissionais. o Elaboracéao, arquivamento e
o Reconhecer o seu papel como lider de controle de documentos das
equipes e processos de trabalho, rotinas da gestao de pessoas.
considerando seus pares e os demais e Responsabilidades e niveis de
niveis hierarquicos. hierarquia e de autonomia nas
rotinas da gestédo de pessoas.
Capacidades Organizativas Técnico em Recursos Humanos

o Niveis de autonomia na resolugao de
problemas e na tomada de decisdes

77

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.



s

FL.: 00
Resolugéo n° /2021

Parecer n° /2021

Rubrica
Sistermnc

ES

Perfli Proflssmnal Tecnlco em Recursos Humanos

Umdade Curncular' ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS
Carga Horarla' 80h

Unldade de Competencra'

UC2 - Realizar atividades de plangjamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagao, normas, padrbes e requisitos técnicos, de gualidade,
salde e seguranga e de meio amblente

ObjeilVO Geral: Desenvoiver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir
com a estruturagdo e a implementac&o das rotinas administrativas da gestdo de pessoas,
considerando plano de cargos e saldrios, promog¢des, alocagio de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de salde e seguranca, elaboragéo
e arquivamento de documentacéo.

Fundamentos TecmcoseCnentlflcos .. Conhecimentos =

e Aplicar os principios, normas e . Ferramentas da Qualidade
procedimentos de salide e segurancaas © Andlise e resolugéo de problemas.

atividades sob a sua responsabilidade. ~ ® Seguranc¢a no Trabalho:

e Analisar comportamentos, iniciativas e © Procedimentos de seguranga no
atitudes & luz dos valores, principios, trabalho
virtudes profissionais desejados pelas o PPCI
organizacdes. o PPRA

e Situar o papel e a importancia do seu © GCIPA
trabalho no contexio da organizagdo, © Analise preliminar de riscos
considerando os impactos das suas © Mapa de riscos (Finalidades);
atividades nos resultados dos produtose © Sinalizagbes de seguranca
servicos da empresa. o Responsabilidades juridicas do

Capacidades Metodolégicas Técnico em Recursos Humanos.

» Definir melhorias e solugbes criativas e
inovadoras para problemas comuns e -
processos relacionados a gestdo de -
recursos humanos.

o Reconhecer 0s limites,
responsabilidades e os niveis de
autonomia do Técnico em Recursos
Humanos na tomada de decisodes.

+ Solucionar problemas pela aplicagao de
ferramentas da qualidade.
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erfl Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

CargaHorana BOh e R _ . .

Umdade ldeuboﬁtpe".téncierl.:

UC2 - Realizar atividades de plangjamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranca e de meio ambiente. :

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, ~ sociais, organizativas e (
metodoldgicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir .
com a estruturacdo e a implementagao das rotinas administrativas da gest&o de pessoas,
considerando plano de cargos e saldrios, promocgdes, alocac@o de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de sallde e segurancga, elaboragao

e arquivamento de documentacéo.

Fundamentos Técnicos e Cientificos & o Conhecimentos '

. Apiicar o6 principios da inovagao sm
suas rotinas pessoais e nas atividades -
profissionais :

Ambientes * Bibliotece’l , - <”
Pedagégicos Laboratério de informatica

« Sala de aula

o Computadores com acesso a internet (e com sofiware de editor de

o texto, planilha eletrdnica, editor de apresentagdes e softwares

Maq_umas, especificos)
Equipamentos,
Instrumentose  ° Impressora
Ferramentas e Fotocopiadora

e Kit multimidia (projetor, tela, computador).

e Softwares contabeis

Material o Dicionario e bibliografia especifica

Didatico o Periddicos: revistas, jornais
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Perfli Pfoflssmnal Técnico em Recursos Humanos

Untdade Curr:cuiar. CAPACITAQAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Carga Horarla 60h

Umdade de Competencna.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob]et:vo Geral: Desenvolver as capacndades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar
acdes e processos relacionados a capacitagio e ao desenvolvimento de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

Conhecimentos

- Fundamentos Técnicos e Cientificos

" Avaliagéo de Desempenho

Capacidades Técnicas

interpretar as referéncias institucionais :
guanto aos critérios e requisitos a serem -

considerados e atendidos na avaliagéo
de desempenho de funcionarios.

Reconhecer as ferramentas empregadas -

no acompanhamento e controle do
desempenho de funcionarios, suas

caracteristicas, finalidades especificas e .

requisitos de aplicacao.

Interpretar resultados de avaliag8es de .

desempenho de funcionarios.

Identificar, com base na avaliagdo de
desempenho, as necessidades e
oportunidades de desenvolvimento de
pessoas para o atendimentc dos
requisitos funcionais do trabalhador e da
empresa.

Definir ferramentas e metodologias para
0 controle das acdes de

desenvolvimento de pessoas.

. o Conceito,

objetivos e
responsabilidades;

Métodos de avaliagio de
desempenho: conceito, principais
tipos utilizados, formas de
desenvolvimento e aplicagéo;
Ferramentas: de avaliagdo, de
acompanhamento e de conirole;
Conitribuicbes para a  gestdo
institucional e de recursos humanos;
Etapas e cronograma

Avaliagdo de desempenho em periodo
de experiéncia.

Padroes e indicadores das
competéncias: conceito, finalidades,
pardmetros e andlise de dados dos
resultados com construgdo de
estatisticas;

Cenarios e tendéncias;

Mecanismo de Feedback das
avaliacdes de desempenho ‘
Desenvolvimento, promocao e alocacdo
de pessoas:
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Perfil Proflssmnai Tecn:co em F{ecursos Humanos

Unldade Curricular: CAPAC[TAQAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Carga Horaria: 60h

Unidade de Competenma.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a [egislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Ob]etlvo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e

metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar
acBes e processos relacionados a capacitagdo e ao desenvolvimento de pessoas,

considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

Fundamentos Tecn:coseCIentmcos o ' . Conhecimentos

° Identlficar ‘com base na avallagao de o Conceitos, finalidades e formas;
desempenho, possiveis talentos e © Legislagdo, normas teécnicas e
liderangas com vistas ao seu referéncias institucionais relativas ao

desenvolvimento e atendimenio dos desenvolvimento;

- o Etapas e processos;
requisitos da empresa. L .
\dentifi luches d . o Contextualizagdo de carreira
° enti 1car‘ solugoes de fireinamento e o Definicao de carreira;
desenvolvimento de pessoas para. , processo  de planejamento  de
necessidades prospectadas em :  carreira.
avaliagdes de desempenho. o Diagndsticos: ldentificag&o de
e Reconhecer os conceitos e as necessidades e oportunidades para o
finalidades dos diferentes tipos de  desenvolvimento,  promogdo e

alocag&o de pessoas,
o Tipos de promogdes: horizontais,
verticais,...

cursos e programas de capacitacdo e
desenvolvimento de pessoas.
e« Reconhecer os padrbes e as referéncias = S .
P o Alocagdo de funcionarios: conceito,

dos programas e projetos da empresa  fnaidades, técnicas, beneficios,

para a organizacdo de capacitacbes e o motivagdo, produtividade,...

desenvolvimento de pessoas. o Padrées e indicadores de
o Interpretar diagndsticos, resultados de Desenvolvimento;

avaliagdes de desempenho e as politicas o Caracteristicas do desenvolvimento

do planejamento estratégico come  Organizacional e pessoal. _
referéncia para a organizagio de © Prospeccéo de talentpse Ildgrapgas.
o Planos de desenvolvimento individuai

e coletivo: conceito e finalidade:
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Carga Horaria: 6Ch
Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte 4 gestdo e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislacéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar
agbes e processos relacionados & capacitagdo e ao desenvolvimenio de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

Fundamentos Técnicos e Cientificos .Conhecimentos
 rogramas & projeios de capacitagho & o Educagio coporativa 6
desenvolvimenio de pessoas. desenvolvimento organizacional e de
 Identificar oportunidades de parceria ~ P®SS08s: Conceito,  finalidade,
quanto a programas e estratégias para a ten.denc.las, _ )
— ; o Universidades corporativas: conceitos
capacitacdo e desenvolvimento de .
e finalidades;

pessoas e equipes. o Parcerias e terceirizagdes

© Analisar, a luz dos diagndsticos, pocumentos: controle de participagio,
avaliagbes de desempenho e politicas = certificagiio da acéo e arquivamento;
institucionais, a pertinéncia e a o Avaliacdo da agao de
adequacao de propostas e projetos Desenvolvimento: conceito,
internos e de terceiros destinados a finalidade, tipOS, niveis de resultados.

capacitagdo e ao desenvolvimento de © (?oaphlng e mentoring: conceitos e
pessoas. finalidades;

o e-learning e b-learning: conceitos e
finalidades.

® Treinamento de Pessoas

o Conceitos, tipos, finalidade,

fomento do trabalho participativo, de  definicoes, etapas, técnicas, forma de

qualidade de vida e de apoio a projetos  oferta (presencial, a distancia e misto).

sociais. o legislagdo, normas técnicas e
e Interpretar a legisiacio e as referéncias referéncias institucionais relativas ao

institucionais quanto s condigbes e  treinamento;

requisitos a serem considerados e

o Definir, com referéncia nas politicas
institucionais e referéncias da legislagao,
estratégias, agbes e projetos voltados ao
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular. CAPACITAQAO E DESENVOLVEMENTO DE PESSOAS

Carga Hoz‘aria 60h

Unidade de Competenma.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a leglslagao normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente

Ob;etwo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e -
metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar (
acOes e processos relacionados & capacitagdo e ao desenvolvimento de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

'Fundamentos Técnicos e Cientificos |~ Conhecimentos

‘atendidos na  elaboragdo  da o Diagndstico: Levantamento  das
documentacdo referente as agbes e  necessidades de treinamento -
processos de capacitacio e  conceito, aplicabilidade, metodos e
instrumentos de coleta de dados;

o Planejamento e implementacdo das
acbes de Treinamento: objetivos,

desenvaolvimento de pessoas.
e Reconhecer as tecnologias, os requisitos
e adrbes estabelecidos ela L
padro P carga horaria, orgamento, recursos e

organizagac €  as  EXIgenclas  gorvicos, formas de contratagdo,
estabelecidas pela legislacdo para o programacdo e cronograma de

arquivamento da documentacio relativa eXecugao; Q

aos processos de capacitagdo e o Processo de aplicagao de

desenvolvimento de pessoas treinamento: documentacio, materiais
Capacidades Sociais, Organizativas e  © controle dos participantes.

Documentos: controle de participacéo,
certificagcdo da agdo e arquivamento;
o Avaliagdo da agao de Treinamento:
conceito, finalidade, tipos, niveis de
resultados.

Metodoldgicas - ©

Capacidades Sociais
e Atuar com vis&o sistémica do processo.

 Atuar seguindo os principios de , prgjetos voltados ao fomento do

legislagao e normas vigentes. trabalho participativo, de qualidade
e Demonstrar atitudes éticas nas agoes e de vida e de apoio a projetos

nas relacdes profissionais. sociais.

em vista posswels tomadas de demsao finalidade, imagem institucional,
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Perfil Profissionai: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Carga Horaria: 60h

Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestéo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagao, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

sallde e seguranca e de meic ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para habilitar 0 Técnico em Recursos Humanos para coordenar
acles e processos relacionados a capacitacdo e ao desenvolvimenio de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

Fundamentos Técnicos e Cientificos co . - Conhecimentos _
‘o Demonstrar capacidade de interagiio e  projetos, campanhas, agdes e eventos
de relacionamento interpessoal. relacionados, convénios e parcerias,
e Demonstrar capacidade de organizagbes néo governamentais
planejamento e organizagdo do préprio . (ONGs) e stakeholders.
trabaltho. o Meio ambiente e sustentabilidade:

cadeia produtiva (clientes, processos .
e fornecedores), impactos diretos e
indiretos, aspectos legais envolvido.
o Desenvolvimento profissional e
empreendedorismo: '
o Planejamento Profissional (ascenséo
profissional, formacg&o profissional,
investimento educacional);
Empregabilidade.
Persuasdo e rede de contatos;
Independéncia e autoconfianca;
Cooperagidc como ferramenta de
desenvolvimento.

O 0 O O

- o Atitudes empreendedoras;

- o Valores do empreendedor:
Persisténcia, Resiliéncia e
Comprometimento.

- » Inovagéo:

o Conceito;
84

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios.



Fl.: 00
Resolugéo n® /2021

Parecer n® /2021

Sisterng Rubrica

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currzcular CAPAC%TAQAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Carga Horana 60h

Unldade de Competencna

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporie a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegislaqéo normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amb[ente

ObjetIVO Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar
acoes e processos relacionados & capacitagdo e ao desenvolvimento de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

- Fundamentos Téchnicos e Cientificos RO Conhemmentos o

o Inovagéo x melhoria;
- o Visdo inovadora.
o Ainovagdo na gestéo de equipes de
- trabalho
- o Propriedade intelectual

-« Biblioteca
~» Laboratdrio de Informatica
. Sala de aula

Ambientes
Pedagdgicos
"« Computadores com acesso a internet (e com software de editor de
texto, planilha eletrdnica, editor de apresentagdes e softwares
Maquinas, especificos)

Equipamentos, o IMDresso
Instrumentos e mpressora
Ferramentas e [otocopiadora
e Kit multimidia (projetor, tela, computador).
Material e Dicionario, biblicgrafia especifica

Didatico o Periddicos: revistas, jornais
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: CLIMA E CULTURA ORGANIZACIONAL

Carga Horaria: 40h

Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legisla¢do, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, -
saude e segurancga e de meio ambiente :

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodologicas que habilitam & realizagdo de estudos de clima e de cultura nas
organizagdes, considerando requisitos e padrdes técnicos, de qualidade e institucionais

Fundamentos Técnicos e Cientificos - Conhecimentos '

s Alavancagem

Capacidades Técnicas e Estudo de leiautes
e Reconhecer o0s conceitos, principios, ¢ Ferramentas: gerenciamento de
finalidades e estratégias empregadas na estoque

avaliagio de clima e cultura nas ° Sistemas:JustinTime e Kanban

¢  MRP (Material Requirement
Planning)

e Estruturacéo do sistema de cusios

¢ l|dentificagdo dos custos

« Alocagao dos custos

organizagoes.

e Interpretar os objetivos, diagndsticos e
demais referéncias estabelecidas pela
organizagdo para a elaboragdo de

instrumentos de avaliac&o de clima e cultura. .
Definir padrdes, formas e estrutura para
instrumentos dedicados & realizacdo de :

pesquisas de clima e cultura, considerando
diferentes canais e estraiégias.
Definir, com referéncia nas possibilidades da

empresa, a estrutura, 0s canais, 0s recursos -

e 0 cronograma para a realizagao de
pesquisas de clima e culiura.

Interpretar os dados e resultados dos
estudos de clima e cuitura com referéncia no
perfii dos participantes, contexto da

organizagdo e objetivos institucionais.

Critérios de rateio e apropriacao de
custos

Identificagéo e distribuicdo dos
custos e despesas

Margem de contribui¢c&o

Ponto de equilibrio

Formagé&o de prego, margem de
comercializagdo, mark-up

Gestao da produgio: Histdrico,
Funcdes e sistemas

{Just In e Kanban).

Capacidade produtiva/Cronoanalise
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: CLIMA E CULTURA ORGANIZACIONAL :
Carga Horaria: 40h
Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrbes e requisitos tecnicos, de qualidade,
salde e seguranga ¢ de meio ambiente

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que habilitam & realizagdo de estudos de clima e de cultura nas
organizagdes, considerando requisitos e padrdes técnicos, de qualidade e institucionais

Fundamentos Técnicos e Cientificos Conhecimentos

‘o Identificar, a partir dos dados, resultados e e Planejamento, controle de
interpretagtes realizadas, os fatores que producéo: capacidade produtiva e

impactam positiva e negativamente o clima acompanhamento das
e a cultura da organizacdo ' necessidades de matetiais.

i e i isicos
e Avaliar os Conceitos bas

processos e sistemas de e B o
comunicacdo da empresa do ponto de vista | o Administragao de Materiais
¢ P P o MRP (Material Requirement

do seu impacto nos resuitados das Planning)

pesquisas de clima e cultura. o Liberaggo de materiais e
¢ Definir agdes e estratégias para a melhoria matérias-primas

do clima e da cultura organizacional com o FEquipamentos de movimentagéo
referéncia na origem e causas que 0s o Ferramentas: gerenciamento de
impactam negativamente. estoque
o Definir acdes e estratégias para o ° Gestdodaproducdo
fortalecimento do clima e da cultura © HISYOEICO
o Funcdes

organizacional com referéncia nos fatores
gue os impactam positivamente.
¢ Interpretar os valores e o planejamento .

s Papel estrategico, objetivos e
' estratégias de produgdo
o Conceitos basicos: Administragao

estratégico da empresa com vistas & sua
consideragao nas ac¢des de endomarketing
institucional.

Definir acgdes de endomarketing com
referéncia nos valores e plangjamento
estratégico de forma

a fortalecer

de Materiais

Capacidade produtiva/Cronoanalise
Planejamento, controle de
produgéo: capacidade produtiva e
acompanhamento das
necessidades de materiais

87

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.

£,



P

Sisiemo

FIEMS

Periil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Fl.: 00
Resolucao n° / 2021

Parecer n® /2021

Rubrica

Unidade Curricular: CLIMA E CULTURA ORGANIZACIONAL

Carga Horaria: 40h

Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestéo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

salde e seguranca e de meio ambiente

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e

- metodoldgicas que habilitam & realizagdo de estudos de clima e de cultura nas

organizagdes, considerando requisitos e padrfes técnicos, de qualidade e institucionais

Capacidades

positivamente o clima e

Fundamentos Técnicos e Cientificos

organizacional.

Interpretar a legislagdo e as referéncias
institucionais quanto as condicbes e
requisitos a serem considerados e atendidos
na elaboragac da documentagio referente
as agoes e processos de avaliagéo de clima

e cultura na organizacgéo.
Reconhecer as tecnologias, os requisitos e

padroes estabelecidos pela organizagio e .

as exigéncias estabelecidas pela legislaco

para o0 arquivamento da documentagao -
relativa aos processos de avaliago de clima

e culiura.

Sociais, Organizativas e

Metodologicas
Capacidades Sociais

Apresentar postura e atitudes éticas,
demonstrando virtudes e valores
profissionais.

Reconhecer o seu papel como lider de
equipes e processos de

a cultura :

Conhecimentos

Liberagdo de materiais e matérias-

primas

Equipamentos de movimentacéo
Estruturagéo do sistema de custos
Identificag&o dos custos

Alocagao dos custos

Critérios de rateio e apropriacéo de
custos

Identificag&o e distribuicio dos
custos e despesas

Margem de contribuigao

Ponto de equilibrio

Formacao de prego, margem de
comercializagdo, mark-up

trabalho,
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: CLIMA E CULTURA ORGANIZACIONAL

Carga Horaria: 40h

Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio ambiente

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e

"

metodoldgicas que habilitam a realizacho de estudos de clima e de cultura nas
organizagdes, considerando requisitos e padrbes técnicos, de qualidade e institucionais

' Fundamentos Técnicos e Cientificos : Conhecimentos '

‘considerando seus pares e os demais

niveis hierarquicos.

Capacidades Organizativas

e Aplicar os principios, normas €
procedimentos de salde e seguranga as
atividades sob a sua responsabilidade.

¢ Analisar comportamentos, iniciativas e
atitudes a Iuz dos valores, principios,
virtudes profissionais desejados pelas
organizagdes.

¢ Situar o papel e a importdncia do seu
trabalho no contexto da organizagéo,
considerando os impactos das suas
atividades nos resultados dos produtos e
servigos da empresa.

Capacidades Metodoldgicas

e Definir melhorias e solugbes criativas e
inovadoras para problemas comuns e
processos relacionados a gestdo de
recursos humanos.

e  Reconhecer os limites, responsabilidades e

0s niveis de autonomia do Técnico em

Recursos Humanos na tomada de

decisdes.
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Currlcular CLIMA E CULTUF{A ORGANIZACIONAL
Carga Horana 40h

Umdade de Competenc:ta

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislacéo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio amblente

Objetlvo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, orgamzatlvas e
metodolégicas que habilitam & realizagdo de estudos de clima e de cultura nas
organizagtes, considerando requisitos e padrdes técnicos, de qualidade e institucicnais

. Fundamentos Técnicos e Cientificos |~~~ Conhecimentos

o “Sﬁ‘i'lj'éuiahé?”ﬁ'r‘db'[énrﬁéé ,ubké,[&é éb'lliééééb” T
ferramentas da qualidade.
 Aplicar os principios da inovagdo em suas
rotinas pesscais e nas atividades
profissionais. :

-« Biblioteca
¢ Salade aula
-« lLaboratorio de informatlca

Ambientes
Pedagogicos

. Computadores com acesso & internet (e com software de editor de
L. - fexto, planilha eletrdnica, editor de apresentagbes e softwares
Maquinas, especificos)
Equipamentos,
Instrumentose * Impressora

Ferramentas ~» Fotocopiadora
-+ _Kit multimidia (projetor, tela, computador).

Recursos ¢ Diciondrio e bibliografia especifica
Didaticos e Periddicos: revistas, jornais
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Perfil Proflssmnal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Curr;cular. GESTAO DAS RELAQOES NO TRABALHO
Carga Horarla GOh

Umdade de Competenc:a'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislacao, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

ObjetIVO Geral: Desenvo!ver as capaczdades técnicas, sociais, organlzattvas e
metodologicas que se aplicam a gestdo das relagbes no trabalho, de forma
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte a administragdo no
atendimento as pessoas e na promocao de acdes
gue visem & integracéo e a convivéncia harmoniosa na organizagao.

Fundamentos Técnicos e Cientificos : - - Conhecimentos

 Bsicologia Organizacional
Capacidades Técnicas o Ambiente organizacional: conceito
e implicagbes conforme normas da

e |dentificar fatores, causas e elementos e
o organizagao;

que impactam positiva e negativamente

~ ) o Relagdes humanas no trabalho

as relagbes nas e entre as equipes de . o  Conceitos de psicologia

trabalho. organizacional no mundo moderno
e Analisar petis, comportamentos, e sua aplicacao.

atitudes, posturas e processos de o Perfis e diferengas individuais —

comunicac&o que impactam as relagdes demograficas, inteligéncias,

nas e entre equipes de trabalho. habilidades, personalidade, fisicas,
« Reconhecer as caracteristicas, forgas e econfﬁmlcas, de genero, psu'c!mcas,

fraquezas dos diferentes perfis de cog.n!tlva's, emocionais, afetivas e

. espirituais.

pes's'osts como  referéncia para  a o A importncia da diversidade nas

definicio do tratamento a ser organizagdes.

dispensado a cada individuo. o Cenarios e tendéncias globais:
¢ Reconhecer as pessoas como seres idade, género formagao, cor,

humanos, dignos de respeito, portador de deficiéncia, ...

independentemente de suas © Compreensdo da diversidade.

caracteristicas individuais, opgdes de © 1A percepgdo social e como ela

vida e de suas condigbes fisicas, .afeta © comportamento

econdmicas, de género, psiquicas, interpessoal:

91

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios.

2T



FlL.: 00

Resolugéo n° /2021
Parecer n® /2021
. Rubrica
Sistema
FIEMS

Perf:l Prof;ssmnal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcutar. GESTAO DAS RELAQOES NOC THABALHO
Carga Horarta 60h

Un:dade de Competencla.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambaente

Objetlvo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodologicas que se aplicam & gestdo das relagbes no trabalho, de forma
a habilitar 0 Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte & administraggo no
atendimento as pessoas e na promocgao de acOes
que visem a integracao e a convivéncia harmoniosa na organizacgao.

- Conhecimentos

Fundamentos Téchicos e Cientificos

~ cognitivas, emocionais, Motivagdo: a relagdo motivagao
espirituais. desempenho, principais teorias da
o Definir agbes de integragiio e de motivagdo e a integragio entre -
fortalecimento das relacBes nas equipes clas. )
o Prazer, amizade e relacBes

de trabalho com referéncia nos perfis
das pessoas e equipes e nos principios
do profissionalismo e do relacionamento
interpessoal.

afetivas nas organizagdes: prazer e
sofrimento na organizagao
industrial, prazer reintroduzido na
organizagdo  pos-industrial, o

¢ Reconhecer os diferentes tipos e perfis prazer como recurso
de lideranca, bem como a sua influéncia "administrado”, consequéncias do
no comportamento, na integragdo e na prazer e dos lagos afetivos

auténticos no trabalho e o papel
das liderancgas.

¢ Relagoes no Trabalho

o 2Grupos, Equipes e Times de

sinergia das equipes de trabalho.
o Reconhecer diferentes técnicas que se
aplicam a gest&o de conflitos em equipes

de trabalho e em organizacgdes.
Reconhecer métodos e tecnicas de

Trabalho: conceitos, tipos, fungdes,
fases da formacgdo, estrutura e

feedback, considerando os diferentes dindmica, aspecios positivos e
tipos de perfis de publicos. negativos;

Definir  estratégias e praticas de o Relagbes nas e entre as equipes de
feedback a serem sugeridas as trabalho;

liderangas e chefias, considerando as © Decisao  coletiva:  aspectos

positivos e negativos; -
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FIERS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Curncular. GESTAO DAS RELA(}OES NO THABALHO
Carga Horana. 60h

Unldade de Competenma.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporie & gestio e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legisla(;éo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etlvo Geral: Desenvofver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e

metodolégicas que se aplicam & gestdo das relagdes no trabalho, de forma

a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte & administragéo no

atendimento as pessoas e na pPromogao de agbes
que visem a integra¢ao e a convivéncia harmoniosa na organizago.

Fundamentos TecmcoseC:entlf:cos . 'Conheci_mentos
" Caracteristicas, estrutura, politicas e o Papel da gestdo e sua infludncia
valores da organizag&o. : nos grupos, equipes e times;
e Interpretar as politicas, principios e © Criagdo de equipes eficientes e
eficazes.

regulamentagdes da organizagao quanto
as providéncias efou encaminhamentos
a serem realizados na gestdo das
relagbes e dos conflitos, considerando
penalidades, premiagbes e promogdes

o Agbes de integraco e de
fortalecimento das relagbes no
trabalho.

o Diversidade

o Plano Nacional de Promog@o da

o Interpretar a legislagado e as referéncias Cidadania e Direitos Humanos;
institucionais quanto as condi¢des e o LGBTS;

requisitos a serem considerados e o 3Estatuto da lgualdade Racial;
atendidos na  elaboragdo da © FEstatuto da  Pessoa  com
documentagdo referente a gestdio das Deﬂcienc:a _
relacdes e dos conflitos na organizagao. ¢ Gesta9 de (-:onfiltos
. - o Conceito e tipos;
¢ Reconhecer as tecnologias, os requisitos s .
- . o Conflitos interpessoais;
© padroes estabelecidos pela o Visdes sobre conflito nas
organizacao e as exigéncias organizagBes;
estabelecidas pela legislagdo para 0 o |ntensidade de conflitos;
arquivamento da documentacdo relativa o Conflitos de papéis e

aos processos de gerenciamento das responsabilidades;

relagdes e dos conflitos na organizagdo © Consequéncias dos conflitos para o
clima e desempenho coletlvos
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: GESTAQ DAS RELACOES NO TRABALHO

Carga Horaria: 60h

Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente. '

. Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
- metodolégicas que se aplicam a gestdo das relagdes no trabalho, de forma
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporie & administragdo no
atendimento as pessoas e na Promocaoc de agoes
gue visem a integracéo e a convivéncia harmoniosa na organizagio.

Fundamentos Técnicos e Cientificos - Conhecimentos :

"o Processo do conflito;
Capacidades Sociais, Organizativas e o Técnicas de administragdo de

Metodolégicas conflitos;
o Negociacdo: estratégias e etapas.
Capacidades Sociais o Penalidades, premiactes e

promogdes.

e Apresentar postura e atitudes éticas, . « Lideranca na Gestio de Pessoas

demonstrando virtudes e valores

profissionais. o Administrf.:\c;éo x Lideranca;
] .. . o Poder x Lideranga;
* Organizar atividades para equipes o Teorias de lideranga: Teoria dos
multidisciplinares, buscando o consenso : tragos,
e a harmonizacao entre seus mer’nbros. o Teorias comportamentais, Teorias
° Regonhecer 0 seu papel como lider de contingenciais:
equaPeS e processos de trabalhg, o Confianca e lideranca;
c?nglderan’do .seus pares e os demais o lideranga e modelagem da cultura
nlv_els hlerarquacc?s. . o organizacional;
Capac:dac.les Organlzjatn{a‘s - o Influéncia da lideranga no
* ApElcar‘ OS  prncipios, normas e comportamento, na integracdo e na -
Proced:mentos de saude e segurancga sinergia das equipes de trabalho.
as at;wsllades sob a sua Feedback
resp?nsab|l|dade. S o Conceito e finalidade;
o Anallslar comp‘ortamentos, iniciativas o Estratégias e técnicas de feedback;
e atitudes a luz dos valores, o Tipos de feedback: formal,

informal, ...
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Unldade Currlcular' GESTAO DAS RELAQOES NO TRABALHO

Carga Horarla 80h

Unldade de Competenc:a'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestao e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Ob]etlvo Geral:

Desenvolver as capaCIdades tecnicas,

metodoldgicas que se aplicam a gestdo das
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte a administragdo no

atendimento as

pessoas e

na

sociais, organizativas e
relagbes no trabalho, de forma

promogao de acdes

que visem a integracgéo e a convivéncia harmoniosa na organizagéo.

Fundamentos Tecmcos e Cnentnflcos

~ principios,

virtudes
desejados pelas organizacdes.
Situar o papel e a importancia do seu
trabalho no contexto da organizagéo,
considerando os impactos das suas
atividades nos resultados
produtos e servigos da empresa.

Capacidades Metodolégicas

Definir melhorias e solugdes criativas
¢ inovadoras para problemas comuns °
e processos relacionados a gestao de

recursos humanos.

Reconhecer 0s limites,
responsabilidades e os niveis de
autonomia do Técnico em Recursos
Humanos na tomada de decisdes.
Solucionar problemas pela aplicacao
de ferramentas da qualidade.

Aplicar os principios da inovagéo em
suas rotinas pesscais € nas
alividades profissionais

profissionais

dos

@ 0 0 O

o]

- Conhecimentos

" A importancia do feedback e sua

relag&o com a motivagéo.
Papéis e responsabilidades;
Gestdo da Informacéao
relagdes de trabalho
A comunicagdo nas organizagoes
A heranga comunicacional do
Taylorismo: o} "ideal da
comunicagao zero
A importancia da comunicagao
informal
A responsabilidade dos gestores
na comunica¢ao organizacional
A importdncia do sigilo da
informacéo;

Documeniacao da gestao das

relagbes no trabalho:
Referéncias legais e institucionais
Elaboracéo
Arguivamento
Novas geracodes
Tipos e caracteristicas: Baby
Boomers; Geragdo X; Geragdo Y,
Geracgdo Z; Geragao Millennials; ...

nas
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Periil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: GESTAOQ DAS RELAGOES NO TRABALHO

Carga Horaria: 60h

Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporie & gestio e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislacéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranca e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas gque se aplicam a gestdo das relagdes no frabalho, de forma
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte & administragdo no
atendimento as pessoas e na pPromogao de acdes
gue visem a integragéo e & convivéncia harmoniosa na organizagao.

Fundamentos Técnicos e Cientificos : - Conhecimentos

'Relacionamento Profissional:
Postura profissional

Foco no trabalho

Relagdo com a lideranga
Qualidade de vida no trabalho
Relag&o com a tecnologia
Coordenacéo de equipe:
Definicio da organizagédo do
trabalho e dos niveis de autonomia;
Gestao de objetivos e metas;
o Lideranca:
o Estilos: democratico, centralizador

e liberal;

o Papéis do lider,;

Criticas e sugestdes: andlise,
ponderacao e reagéo;

Feedback (positivo e negativo)
Empoderamento

Motivacio de pessoas;

Delegacgéo.

Empatia

Persuaséo

o} O & 0 0O O O O

o}

0 0 0 C 0 O
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Perfil Proﬂss;onai Tecnlco em F{ecursos Humanos

Umdade Currlcular GESTAO DAS RELAQOES NO TRABALHO
Carga Horar:a 60h

Unldade de Competencra

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Ob;etwo Geral: Desenvolver as capacudades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas que se aplicam & gestdo das relagbes no trabalho, de forma
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte & administragéo no
atendimento as pessoas e na promogao de acgoes
que visem & integragdo e a convivéncia harmoniosa na organizagao.

- Fundamentos Técnicos e Cientificos C - Conhecimentos

e Ferramentas e técnicas de
analise de comportamento

Ambientes ~» Biblioteca
. o Laboratdric de Informatica
Pedagdgicos *
g0d ¢ Sala de aula
» Computadores com acesso a internet (e com software de editor de -
o texto, planilha eletrbnica, editor de apresenta¢des e softwares
Maquinas, especificos)
Equipamentos,
Instrumentos e * Impressora
Ferramentas e Fotocopiadora
e Kit multimidia (projetor, tela, computador).
Recursos » Dicionario e bibliografia especifica
Didaticos ¢ Periddicos: revistas, jornais
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Perfll Prof:ssmnal Tecmco em Recursos Humanos

Unldade Curncular PrOJeto Integrador
Carga Horar:a 100h

Umdade de Competencla

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controie de recursos humanos, considerando a
legislag&@o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salude e segurancga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegisiagéio normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio amblente

Ob;etlvo Geral:
crganizativas e metodoldgicas,

F’ropuc:ar o desenvolwmento das capamdades tecnlcas, sociais,
requeridas para o desenvolvimento de Projetos

Integradores de acordo com a metodologia SENAI de Educac&o Profissional

Fundamentos Tecnlcos e Cuentn‘lcos

‘Capacidades Técnicas

.Con hecimentos C

e Avaliar conformidade do projeto as normas Metodologia de Trabalho
especificas Cientifico Projeto:
e Incorporar ao projeto, as melhorias © Definicéo,
consideradas adequadas, sistematizando os  © Caracteristica,
. o Andlise da viabilidade,
resultados obtidos no estudo =
. - - o Concepgéo
Capacldgdgs Sociais, Organizativas e ~ » Planejamento do Projeto
Metodologicas o Proposigéoe do objetivo,
Capacidades Metodolégicas o Coleta de dados, analise de dados,
i . . o Elaboracio de cronograma de
e Avaliar as. oportunidaFie§ de crescn_mento e desenvolvimento
desenvolvimento profissional, considerando  , pesenvolvimento do Projeto
o projeto integrador enquanto oportunidade o Execugio,
de aprimorar a formacao o Avaliagdo do projeto,
Capacidades Organizativas o Elaboragdo de  documentacgéo
s Aplicar o©s principios, normas e técnica do projeto
procedimentos de salde, seguranca e meio  ° Alf“e_se"ta?‘m do Projeto
ambiente as atividades sob a sua © Jécnicas de Apresentacdo,
responsabilidade. o) identlfrc‘agao de recursos
. _ . necessarios,
» Demonstrar profissionalismo no exerciciode Definigio da programacéo
suas responsabilidades e sintonia com as
diretrizes institucionais estabelecida
Capacidades Sociais
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Rubrica

Perfll Profnssnona] Técnico em Recursos Humanos

Un:dade Currlcular Pro;eto Integrador
Carga Horarla 100h

Umdade de Competenma

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, satde e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte 4 gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente..

Objet:vo Geral: PI‘OpiC]aI‘ o} desenvolwmento das capamdades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas, requeridas para o desenvolvimento de Projetos
Integradores de acordo com a metodologia SENAI de Educac&o Profissional

Fundamentos Tecmcos e Clenttficos ;- . _Conhecimentos

° Apresentar postura ética

o Reconhecer o seu papel, no grupo,
considerando seus pares e os demais niveis
hierarquicos

. o Biblioteca
e Laboratdrio de Informatica
e Saladeaula

Ambientes
Pedagogicos
- o Computadores com acesso a internet (e com software de editor de
) © texto, planilha eletrénica, edifor de apresentagdes e softwares
Maquinas, especificos)
Equipamentos, -
Instrumentos e ; ® mpressora

Ferramentas » Fotocopiadora
_ ° Kit multimidia (projetor, tela, computador).

Recursos ¢ Dicionario e bibliografia especifica
Didaticos e Periédicos: revistas, jornais
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Os alunos do curso podem ter acesso ac acervo completo do SENAI/MS na base de
dados pergamum (www.biblioteca.ms.senai.br), que & a integragcdo de todas as
bibliotecas do SENAVMS, onde podem ser encontrados titulos livros, revistas e
periddicos, videos e servigos prestados pela biblioteca {consulta ao acervo, servigo
de normalizagéo, projeto integrador da Faculdade de Tecnologia SENAI Dourados,
normas técnicas e normas de documentagao, entre outros). Essa base permite que
se possa encontrar a publicagéo e o seu lugar de origem.

O aluno pode requerer empréstimo de material que esteja em outra biblioteca de outra

Unidade Operacional do SENAI/MS.

Seguem abaixo referenciais bibliograficos do Curso:

Bibliografia Basica
EI;iormas de Comunicag&o em Lingua Hendricas Nadolskis Saraiva 2011
ortuguesa
Bibliografia Complementar
Leitura e Comunicagao SENAI SENAI/DN | 2015
Comunicagao - Use Corretamente a .
Linguagem Empresarial Kranz, Garry Saraiva 2011

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.

Bibliografia Basica
Administragio estratégica na pratica: a .
competitividade para administrar o futuro g;:g E%F;ﬁblaja;[;ngede Atlas 2009
das empresas. 6.ed. ¢
Administrac&o estratégica na pratica: a .
o i OLIVEIRA, Djalma de
competitividade para administrar o futuro Pinho Rebougas de Atlas 2009
das empresas. 7.ed.
100



Resolucdo n®

Fl.: 00
/ 2021

Parecern® _____ /2021

Sisierng Rubrica
Bibliografia Complementar
CHIAVENATO, Idaiberto
|ntr0dugéo A Teoria Geral da CHIAVENATO, Idalberto CampUS 2014
Administracdo - 92 ed. S&o Paulo: 2014.

o < oa , Cengage
Administragdo - 2* Ed. 2009 DAFT, Richard L. Learning 2009
Fundamentos da Administragéo e SENAI SENALDN | 2015
Recursos Humanos

Bibliografia Basica

Recursos humanos. principios e LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011
tendéncias. 2.ed.

Rotinas de Recursos Humanos vol.1 SENAI SENAI/DN | 2013
Bibliografia Complementar

Administragao de Recursos Humanos: do | 1 ppAs  Jean Pierre Saraiva | 2009
operacional ao estratégico

Bibliografia Basica

Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 SENAI SENAI/DN | 2013
Bibliografia Complementar

?:gé'g%fas Humanos: Principios €| LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011

Administragdo de Recursos Humanos: do MARRAS, Jean Pierre Saraiva 5009

Operacional ao Estratégico.

Bibliografia Basica

Téenico em Recursos Humanos — Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios.
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Direito Empresarial FRANCO, V.H.M Revista dos 2009

ToT Tribunais
Bibliografia Complementar

Direito Empresarial brasileiro MAMEDE, Gladson Atlas 2015
LigOes de direito empresarial GUSMAOQ, Ménica Li?:;n 2009

Bibliografia Basica

Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 | SENAI SENAI/DN | 2013

Bibliografia Complementar

Recursos Humanos: Principios e . .
Tendancias. LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011
Administra¢do de Recursos Humanos: do MARRAS, Jean Pierre Saraiva | 2009

Operacional ao Estratégico.

Bibliografia Basica

Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 | SENAI SENAI/DN | 2013

Bibliografia Complementar

Recursos Humanos: Principios e , .
Tendéncias. LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011
Administragdo de Recursos Humanos: do . .

Operacional ao Estratégico. MARRAS, Jean Pierre Saraiva | 2009
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Bibliografia Basica
Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 | SENAI SENAI/DN | 2013
Bibliografia Complementar
?:,f;'?n%?as_ Humanos: Principios © LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011
Opereraraoo Eetraragian. | a10% 9| MARRAS, Joan Pierre | Saraiva | 2008

Bibliografia Béasica
Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1e2 | SENAI SENAI/DN | 2013
Bibliografia Complementar
?:gzéi%?as. Humanos: Principios © LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011
g‘;g“:g:fgjgfgodgst?aig;irgg_s Humanos: do| \1ARRAS, Jean Pierre Saraiva | 2009

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios.

Bibliografia Basica
Estratégia empresarial: conceitos,
processo € administragéo estratégica. BETHLEM, Agricola Atlas 2009
6.ed.
. . o COSTA, Benny
Estratégia: perspectiva e aplicagdes. Kramer (Coord.) Atlas 2009
Administracdo de Marketing - Conceitos,
Planejamento e Aplicagdes A Realidade lljiz(i:asas, Alexandre Atlas 2010
Brasileira
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Bibliografia Complementar

Planejamentc por cendrios HEIJDEN, Kess Van Der Bookman | 2009

Bibliografia Basica

O Gestor de Projetos 22 edicéo NEWTON, Richard PEARSON |2011

Bibliografia Complementar

Brasilia:

Projetos de Inovacgo Tecnologica Weisz, Joel IEL 2009

10 METODOLOGIA

A metodologia aplicada a este curso tem como referéncia a Metodologia SENAI de
Educacéo Profissional € a Proposta Pedagégica do SENAIMS, que tem como
principios notteadores: a aprendizagem mediada, a interdisciplinaridade, a
contextualizagéo, o desenvolvimento de capacidades que sustentam competéncias, a
énfase no aprender a aprender, a aproximagdo da formacdo ao mundo real, ao
trabalho e as praticas sociais, a integrag@o entre teoria e pratica, a avaliacdo da
aprendizagem com funglo diagndstica e formativa, e a afetividade como condigdo
para a aprendizagem significativa.

Os principios norteadores se concretizam por meio de Situacdes de Aprendizagem,
atividades desafiadoras propostas aos alunos, que devem solucionar problemas,
tomar decisdes, testar hipdteses ou aplicar o que aprenderam a outros contexios.

As Situagdes de Aprendizagem sé&o o fio condutor do curso e oportunizam o "aprender
fazendo" por meio de estratégias como estudo de caso, projeto, situagdo-problema e
pesquisa. Podem ser realizadas individualmente, em pequenos grupos ou com toda a
turma, sempre com a orientagdo de um docente.
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As estratégias de aprendizagem devem promover uma mudanga totalizadora do
individuo, utilizando instrumentos metodoldgicos provocadores da intermediagéo e
interacéo professor/alunc e seu objeto de estudo, numa abordagem didatica de ensino
respaldada nos principios da construcdo e reconstrugdo dos conhecimentos, numa
perspectiva de autonomia, criatividade, consciéncia critica e ética.

O desenvolvimento de competéncias supde a adogdo de metodologia centrada no
sujeito que aprende, criando condicdes e situagbes desafiadoras para que ele
construa o seu préprioc conhecimento na interagdo com o meio, atraves de
experiéncias concretas, numa relagao teotia e pratica que permite ao aluno apropriar-
se néo sé do contelido, mas, a partir dele, Aprender a Aprender:

- Aprender baseando-se em hipdteses, a partir do questionamento de suas
necessidades reais;

- Aprender para melhorar seu ambiente, suas condigbes de vida, suas relagdes
sociais, portanto, um ensino critico e criativo da realidade.

A possibilidade de integrar teoria e pratica proporciona ao aluno vivenciar situagdes e
experiéncias reais, similares ao ambiente empresarial, possibilitando a aplicagdo dos
conhecimentos que estdo sendo construidos ao longo do curso, constituindo-se em
verdadeira pratica profissional orientada pelos docentes.

O desenvolvimento de competéncias pressupde a utlizacdo de diferentes
metodologias de ensino (considerando que cada aluno tem a sua forma de aprender)
e diferentes ambientes de aprendizagem (como laboratérios, bibliotecas, espagos da
comunidade e das empresas, ambientes naturais, todos considerando o mundo do
trabalho e o contexto sociocultural.

As unidades curriculares serdao desenvolvidas por meio de atividades tedrico-praticas
em ambientes pedagégicos que possibiliiem o desenvolvimento das situagbes de
aprendizagem propostas. Para o desenvolvimento de Estratégias de Aprendizagem
Desafiadoras, o docente pode langar mao de distintas estratégias de ensino, tais
como: visita técnica, ensaio tecnoidgico, exposigéo dialogada, exercicios orientados
de fixagdo de conceitos, trabalho em grupo, atividade pratica, estudo dirigido,
atividade com a comunidade, dindmica de grupo, workshop, seminatio, feira
tecnolégica, simulagdo, demonstragio, didlogo com especialistas, painel tematico,
entre outros. Dentre as estratégias, destacamos:

Exposicao Dialogada

E uma exposicdo de temas e assuntos diversos que instiga o interesse, a curiosidade
e a participacdo ativa dos alunos, com apoio de recursos didaticos adequados. Na
exposicdo dialogada, o docente deve dar espacos para o didlogo, questionamentos,
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reflexdes e criticas, considerando os conhecimentos prévios dos alunos e utilizando
as duvidas como mola propulsora para o debate de ideias.

Atividade Pratica

Realizada em laboratdrios, oficinas ou em campo, viabiliza o “aprender a fazer
fazendo”, por meio da integracdo entre teoria e pratica. Oportuniza ao aluno a
realizacdo de um conjunto de agdes que envolvem habilidades cognitivas
(planejamento) e psicomotoras (operagdes), na execucdo de processos e produtos
(bem ou servigo).

Trabalho em Grupo

Refere-se a mobilizagdo dos alunos para a construgéo coletiva do conhecimento e
realizacao de atividades compartilhadas que promovam o intercAmbio de percepgdes
diferenciadas sobre a tematica trabalhada, na perspectiva do consenso. Ao mesmo
tempo, o trabalho em grupo favorece o exercicio de importantes capacidades, como
saber argumentar, escolher, dividir tarefas e escutar seus pares.

Dinadmica de Grupo

Utilizada com obijetivos diversos, como integrar o grupo, aquecé-lo antes de uma
atividade ou sensibiliza-lo para determinada tematica, deve ser significativa, adequada
ao contexto e aos objetivos a serem alcangados, bem como ao petfil do grupo e seu
tempo de convivéncia. Para fomentar a descontragao e o envolvimento dos alunos, o
docente precisa escolher dindmicas criativas e atrativas, que favore¢gam o clima de
cooperacao e aceitacdo mutua.

Visita Técnica
Tem como objetivo o acompanhamento e a observagcdo de um produto (bem ou
servigo) ou de um processo em contexto real de trabalho.

Demonstragao

Utilizada para a exibigdo de técnicas, procedimentos, funcionamento de maquinas,
uso de equipamentos, execu¢do de um conjunto de operacdes relativas as atividades
de uma Ocupacéo, enire ouiras.

Ensaio Techolégico
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Atividade realizada em ambientes especificos (laboratérios), com a finalidade de
verificar padrées de qualidade, de conformidade com normas especificas, de
composigcéo, de viabilidade e funcionalidade de protdtipos ou produtos, por meio de
metodoiogia especifica. Neste escopo, compreendem-se as analises laboratoriais, os
testes de bancada, os testes realizados em planta-piloto, entre outros.

As unidades curriculares tedricas e praticas poderéo ser desenvolvidas pela Unidade
de Ensino tendo como apoio os Kits Didaticos transportaveis, Unidades Moéveis,
Tecnologias Educacionais (simuladores, Plataforma SENAI de Aprendizagem Mével
e Realidade Aumentada) e/ou ainda, com apoio de recursos tecnolégicos da educacao
a distancia, sendo essa compreendida como metodologia de ensino.

Poderao ser planejados momentos a distancia, conforme a Resolugédo n°® 6/2012, que
define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagéao Profissional Tecnica de
Nivel Médio, 20% a distancia. Os 20% nao presenciais correspondem a carga horaria
total do Curso Técnico, podendo variar os percentuais em cada Unidade Curricular,
desde que respeitado o limite do total de horas n&o presenciais do curso.

A integragéo de recursos tecnoldgicos e didaticos inovadores a Metodologia SENAI
de Educagdo Profissional possibiliia a ampliacdo dos espagos e tempos de
aprendizagem ao novo perfil de aprendiz: conectado, curioso, inventivo, criativo,
colaborativo, participativo e mediatizado. O SENAI APP oferece novas situagdes e
objetos de aprendizagem que foram elaborados para privilegiar as oportunidades de
desenvolvimento do conhecimento técnico enquanto o aluno do SENAI se movimenta
dentro e fora da sala de aula, com seu celular ou tablet em méaos. Esse Modelo
Pedagogico e Tecnolégico de Atuagdo em Mobile Education mantém coeréncia com
a Metodologia SENAI de Educacgio Profissional, pois as Situagbes de Aprendizagem
sdo disponibilizadas em Aplicativo Mdvel e de Realidade Aumentada, para
smartphones e tablets, disponiveis na Googie Play e na Apple Store, bem uma
plataforma docente para a gestao, distribuicdo e autoria de situagdes e contelidos
técnicos de aprendizagem movel.

O uso de ferramentas e aplicativos diversos favorece o processo educacional
relacionado ao atendimento das demandas de formagéo de profissionais qualificados
para a industria.

10.1 Projeto Integrador

O Projeto Integrador esta em consonéncia com a Metodologia SENAI de Educacéo
Profissional e visa integrar teoria e pratica, proporcionando assim a
interdisciplinaridade dos conteldos formativos abordados nas diversas Unidades
Curriculares da matriz curricular, bem como presando pelo principio da
transversalidade entre moddulos e outros programas idealizados pela Unidade
Operacional. Possui a caracteristica de uma pratica educacional de forma integrada,
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flexivel, interdisciplinar e contextualizada a teoria e a pratica, propiciando uma viséo
sistémica do processo formativo ao curso, bem como permite a avaliagcdo de mais de
uma Unidade Curricular ac mesmo tempo.

Os projetos levam a discuss@o temas atuais e contextualizados e, serédo
desenvolvidos de acordo com a necessidade do setor produtivo, seja ela tematica ou
pontual. Estreitando-se, assim, o relacionamento e proporcionando & Unidade Escolar
a possibilidade de conhecer mais detalhadamente o setor produtivo que a cerca, suas
demandas e suas caracteristicas, assim como permite-se as empresas conhecer e
usufruir dos servigos e das a¢des desenvolvidas pelo SENAIL. Dessa forma, consolida-
se a visao do SENAI como um provedor de solugdes e uma relagéo de ganha-ganha
entre escola e industria.

As tematicas a serem desenvolvidas pode advir de:

- Pesquisas, materiais prospectivos, analise de mercado e discussdes de
Redes Tecnoldgicas;

- Visitas técnicas as indUstrias que estdo atualmente nas discussdes técnicas
setoriais;

- Problemas pontuais, identificados por meio de relacionamento com o setor
produtivo local, que requer solug@o inovadora;

- Proveniente dos alunos, a partir da identificagdo de problemas vivenciados
nas proéprias realidades das indlstrias;

- Dos alunos, quando motivados por questdes atuais que despertam seus
interesses pessoais em estuda-los;

- Dos docentes e/ou da equipe técnico-pedagégica do curso, a partir de suas
experiéncias com foco no curriculo.

Os projetos poderdo ter uma caracteristica marcada por questdes inovadoras,
principalmente quando a problematica do projeto for decorrente de uma realidade e/ou
dificuldade do setor industrial. Dessa forma, os Projetos Integradores propiciam o
fortalecimento da cultura da inovagéo tendo como resultados: a criagéo de tecnologias
inovadoras, podendo, inclusive, recomendar a geracao de patentes e a transferéncia
de tecnologias desenvolvidas na escola para os setores industriais.

Os Projetos Integradores permitem desenvolvimento de capacidades técnicas e
sociais importantes para o desempenho profissional, a capacidade de solucionar
problemas, visao sisiémica, responsabilidade frente aos riscos, tomada de decisao,
disciplina, a capacidade de inovar e de pensar criativamente, a promocéo do
empreendedorismo no aluno.

A execugao dos Projetos Integradores deve prever cinco etapas:
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- Sensibilizagdo — momento destinado a estimular os alunos a preparar
ambiente e fomecer todos os esclarecimentos e informacdes sobre as
atividades inerentes ao desenvolvimento de projetos;

- Plangjamento — momento de definicdo do tema de trabalho, articulagéao,
definicdo e planejamento;

- Desenvolvimento — execucao efetiva do projeto de acordo com o previsto no
Planejamento;

- Concluséo — Finalizagdo do projeto e apresentagéo dos resultados;

- Avaliagéo — Realizada durante o processo de ensino-aprendizagem, ao longo
do desenvolvimento do projeto.

10.2 Interdisciplinaridade

Do ponto de vista metodoldgico destaca-se a interdisciplinaridade estimulada por meio
do desenvolvimento das atividades que permitam a aplicagdo dos conhecimentos
previstos nas diversas unidades de competéncia do curso, funcionando como eixos
integradores que possibilitem a vis@o global do conhecimento e o dialogo entre
diferentes campos do saber.

Em outras palavras, implica buscar as estratégias pedagodgicas integradoras que
ensejem o didlogo e o confronto entre distintos campos do conhecimento, atraveés de
recursos e praticas metodoldgicas alinhadas a essa viséo.

Aqui se incluem os projetos, como atividade de cuiminéncia, as pesquisas, os estudos
de caso, os painéis integrados, dentre tantos outros, como reforgo e verificagao da
aprendizagem.

10.3 Contextualizacao

A contextualizagdo sera efetivada por meio da vinculag&o entre o mundo do trabalho,
o mundo empresarial e outros diferentes aspectos da vida em sociedade; objetivando
superar a segmentacdo e a visdo estangue do conhecimento, emprestando-lhe
contextos que possibilitem ao aluno a percepgao de significados e a construgao de
uma aprendizagem sdélida e duradoura.

Ocorre também a superacg@o da dicotomia entre teoria e pratica. Nesse sentido, a
pratica passa a ser entendida como toda oportunidade de colocar em agéo o
aprendizado, por meio de atividades projetuais, estudos de caso, praticas laboratoriais
e de oficinas, visitas a empresa, entre outros.
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10.4 Transversalidade

O tratamento transversal serd desenvolvido por meio de abordagens de temas
considerados relevantes para a formagéao do aluno, sem, no entanto, receber o status
de unidade curricular. A selec@o dos assuntos deve contar com a participagéo do
corpo docente, na elaboracdo do planejamento de aula, sendo priorizados temas
relacionados aos valores estéticos, politicos e éticos, conforme recomendado no
Parecer n® 16/99 da CEB.

Ficam eleitos como temas transversais presentes, portanto, nos diferentes momentos
e espacgos da formacfo: Higiene e Seguranga no Trabalho, Cidadania, Etica e
Exercicio Profissional, Propriedade Intelectual, Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéo, Legislagdo Trabalhista, Empreendedorismo, Educacdo Ambiental,
entre outros.

10.5 Acdao Docente

Considerando que a metodologia adotada é modularizada, o planejamento das
atividades pedagdgicas deverd observar os principios pedagodgicos definidos neste
projeto, Metodologia SENAI de Educagédo Profissional e Regimento Escolar das
Unidades Operacionais do SENAI-DR/MS, lembrando que a agéo docente, quando
pertinente, sera desenvolvida de forma conjunta, sempre orientada por objetivos
comuns, observando os aspectos da interdisciplinaridade, contextualizagdo e
transversalidade.

No processo de desenvolvimento de competéncias faz-se necessario, por parte do
corpo docente, o planejamento participativo e integrado. Nesta perspectiva, entende-
se que a execugio da pratica € conjunta a teoria.

Os principios que devem nortear o planejamento da Pratica Docente estdo
referenciados sobretudo nos fundamentos tedricos de Liev S. Vygostsky, Jean Piaget,
Ausubel e Philippe Perrenoud, visto que as contribuicbes desses autores favorecem
a organizacg&o dos processos de ensino e aprendizagem de maneira a possibilitar ndo
apenas a construcao de novos conhecimentos, mas também o desenvolvimento de
capacidades. Os principios norteadores da Pratica Docente do SENAI s3o:

- Mediag&o da aprendizagem

- Desenvolvimento de Capacidades

- Interdisciplinaridade

- Contextualizagéao

- Enfase no Aprender a aprender

- Proximidade entre o Mundo do Trabalho e as Praticas Sociais

- Integracéo entre Teoria e Pratica
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- Incentivo ao pensamento criativo e a Inovagao
- Aprendizagem Significativa
- Avaliagdo da Aprendizagem como funcgao Diagndstica, Formativa e Somativa.

O docente é o responsavel pela interagéo e comunicagéo com o aluno, esclarecendo
eventuais duvidas; dando-lhe o suporte necessario para a realizacdo das atividades,
corrigindo-as e dando o feedback; pesquisando e disponibilizando materiais para a
complementagéo do estudo e acompanhando a evolugéo do aluno.

O trabalho da docéncia serd orientado pelos supervisores (pedagdgico e técnico) nas
Unidades de Ensino, conforme descrito no Regimento das Unidades Operacionais do
SENAI-DR/MS.

A atuacgao do docente ocorrera nos seguintes momentos:

- Planejamento do Curso: nessa fase, cabera ao docente discutir com os
coordenadores pedagdgico e técnico, os contelidos do material didatico a ser
utilizado e o sistema de acompanhamento e avaliagao dos estudantes.

— Desenvolvimento do Curso: nessa fase, o docente & o mediador do processo
pedagdgico.

— Avaliagao do Curso: os docenies participardo, de forma sistematica, do
processo de avaliagdo do curso, a partir da participagdo e observacdo do
processo. Essa avaliagao levard em consideragdc aspectos como material
didatico, recursos, planos, instrumentos de avaliagdo, docéncia, atuagéo dos
supervisores, infraestrutura, fluxo de informagdes e funcionamento do curso,
pratica pedagadgica, bibliografia recomendada etc.

10.6 Horario

Os horarios das aulas serdo organizados em calendario escolar elaborado pela
Unidade de Ensino.

Quando houver necessidade de reposigio de aulas, estas serdo acrescidas dos dias
letivos previstos até se completar a carga horaria estabelecida no projeto do curso.

11 FREQUENCIA

E responsabilidade das Unidades Escolares do SENAI/DR/MS controle da frequéncia
as aulas e aos demais atos escolares obrigatdrios, nédo havendo para essas, abono
de faltas, exceto os casos amparados por legislagéo especifica.

Sera exigida do aluno, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) do
total da carga horaria presencial de cada unidade curricular. Quando o aluno obtiver
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menos de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia 0 mesmo sera considerado
retido na unidade curricular, exceto os casos amparados legalmente.

A compensagédo de auséncia as aulas mediante exercicios domiciliares ocorrera,
somente, nos casos previstos por legislagcdo especifica (Decreto Lei n® 1044/69, Lei
n° 6202/75 e Parecer CNE/CEB n° 06/98).

E necessario ressaltar que, pela caracteristica do curso, a frequéncia é quesito
indispenséavel a aprovacgéo, juntamente com o desempenho satisfatério das atividades
relativas as unidades de competéncias, sejam tedrico-praticas ou Projeto Integrador.

12 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

Contemplando a Lei n° 9394/96 e Resolugdo CNE/CEB n® 06/2012, para
prosseguimento de estudos, a instituicdo de ensino pode promover o aproveitamento
de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante, desde que diretamente
relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificagdo ou
habilitagao profissional, que tenham sido desenvolvidos:

I - em qualificagdes profissionais e etapas ou mdédulos de nivel técnico
regularmente concluidos em outros cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio;

Il - em cursos destinados a formacgéo inicial e continuada ou qualificag@o

profissional de, no minimo, 160 horas de duragéo, mediante avaliagdo do estudante;

IIl - em outros cursos de Educagéo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no
trabalho, por outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de
graduagéo, mediante avaliagéo do estudante;

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificagéo profissional,
realizado em instituigdo devidamente credenciada pelo érgéo normativo do respectivo

sistema de ensino ou no ambito de sistemas nacionais de certificagéo profissional.

V - por saberes profissionais desenvolvidos em experiéncias de trabalho ou de
estudos formais e ndo formais, mediante a avaliagio do requerente
As habilidades e experiéncias adquiridas em cursos de educagéo profissionais técnica

de nivel médio autorizados por drgdos competentes poderdo ser aproveitados,
mediante analise da Ementa Curricular ou Histérico Escolar apresentado pelo aluno.
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Os conhecimentos e experiéncias adquiridas nos cursos de educacgéo profissional de
formacao inicial e continuada ou qualificagéo profissional poderdo ser aproveitados,
mediante avaliacéo técnica do aluno.

As habilidades e competéncias adquiridas no trabalho ou por ouiros meios n&o-
formais, poderéo ser aproveitados, mediante avaliagio iécnica do conhecimento do
aluno que sera realizada pela Banca Avaliadora aplicada por escrito, & quando
necessario de forma pratica.

A solicitagdo de aproveitamento de estudos devera ser formalizada antes da
efetivacdo da matricula moédulo, para que esta seja deferida ou indeferida pelo
Gerente da Unidade de Ensino, apds analise dos documentos apresentados.

Para aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores, a solicitacdo
devera ser formalizada antes do inicio do médulo, para que a matricula seja deferida
ou indeferida pelo Gerente da Unidade de Ensino, apés analise da Banca Avaliadora.

A Banca Avaliadora emitird parecer conclusivo do processo, devera ser composta por
um responsavel pedagdgico e, pelo menos, 2 {dois) especialistas da area.

Os instrumentos de avaliagdo ser@o aplicados por Unidade Curricular, sendo
estruturados, em consonancia com a organizagao curticular, contendo as Unidades
Curriculares constantes no presente projeto de curso.

O candidato requerente, em processo de avaliagdo, devera obter o minimo de 70%
de aproveitamento.

O resultado do processo avaliativo deverd ser registrado no documento titulado
“Parecer de Dispensa de Estudos, Conhecimentos e Experiéncias Anteriores”,
contendo o conceito correspondente ao desempenho demonstrado, devendo ser
assinado por todos os integrantes da Banca Avaliadora e mantido arguivado na pasta
do aluno na secretaria da respectiva Unidade de Ensino.

O candidato que realizar o aproveitamento de estudos ou conhecimentos e
experiéncias anteriores fard a matricula no médulo para o qual foi aprovado quando o
mesmo estiver sendo oferecido.

13 AVALIACAO

13.1 Avaliagao da Aprendizagem

A Avaliacao, para atingir sua finalidade educativa, tem de ser coerente com o0s
principios do ensinar e do aprender, bem como com as decisdes metodoldgicas.

No processo da aprendizagem, a avaliagdo devera possibilitar ao aluno o
acompanhamento do seu préprio processo de construgdo do conhecimento, levando-
o a estabelecer relagdes entre o que j4 sabe e o novo aprender, superar conflitos,
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reconhecer seus avangos, ganhos, dificuldades, reorganizando seu saber na busca
de conceitos superiores.

Ser&o utilizadas como instrumentos técnicos de avaliagao, as provas escritas e orais,
trabalhos individuais e em grupo, pesquisas online e a campo, observacgéao direta, auto
avaliagao.

No processo de avaliac&o, para a verificagdo da aprendizagem na formacao do aluno,
devera ser utilizado avaliagao diagnéstica, formativa e somativa, sendo:

- Diagnéstica: Acontece no inicio do processo e permite identificar caracteristica
gerais do aluno, seus conhecimentos prévios, interesses, possibilidades e
dificuldades;

- Formativa: tem a fun¢do de promover melhorias ao longo da aprendizagem
permitindo localizar os pontos de deficiéncias para intervir na melhoria continua
desse processo;

- Somativa: consiste no fornecimento de informagdes finais sobre o processo,
envolvendo tomada de decisdo. Permite avaliar a aprendizagem do aluno ao
final de uma etapa dos processos de ensino e aprendizagem.

Sera considerado concluinte do mddulo, o aluno que ao final de cada unidade
curricular obtiver conceito final igual:

- Q = Otimo;
- MB = Muito Bom;
-B =Bom,

Sera considerado retido, o aluno gue obtiver em cada unidade curricular do médulo
conceito final igual a R = Regular.

O aluno que nao obtiver aproveitamento satisfatério em até 03 (irés) unidades
curriculares poder@o dar sequéncia ao itinerario formativo e cursar as unidades
curriculares em regime de progressdo parcial considerando os principios da
concomiténcia, portanto em turmas diferentes do médulo onde o0 mesmo esta inserido,
guando houver nova oferta.

O aluno retido em mais de 03 (irés) unidades curriculares, devera cursar apenas as
unidades curriculares objeto de retengéo e ndo poderd prosseguir em seu itinerario
formativo, levando em consideragéo as orientagfes do Projeto de curso.

Em caso de Retencdo em Mddulos e/ou Etapas que contenham uma ou duas
Unidades Curriculares, o aluno obrigatoriamente tera que cumprir com aproveitamento
a (s) unidade (s} curricular (es) o (s) compde {m) para prosseguimento de estudos
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As unidades curriculares cursadas por meio do regime de progresséo parcial terdo os
mesmos critérios de avaliaco e frequéncia as aulas presenciais previstos neste
projeto.

Tanto no caso da retengio como da reprovacéo nas unidades curriculares, o aluno
podera dar continuidade aos seus estudos em outras instituicdes com cursos técnicos
reconhecidos ou aguardar possivel oferecimento de nova turma, em fungdo de
demanda existente, na prépria Unidade de Ensino do SENAI-DR/MS.

13.2 Avaliacao do Curso

A avaliagdo pressupbe um dos caminhos para se obter informagdes que propiciem
emitir julgamento de valor. A avaliagio interna, que abrange a avaliagéo do curso,
caracteriza-se por ser realizada por agentes intemos a a¢ao ou projeto que esta sendo
desenvolvido. Essa é realizada de acordo com o Sistema de Avaliagédo da Educagao
Profissional e Tecnolégica do SENAI que construiu procedimentos para a avaliagao
do Desenvolvimento de Cursos e Avaliagdo de Projetos de Curso. O Sistema de
Avaliacdo da Educagao Profissional e Tecnologica do SENAI, caracteriza-se como
ferramenta de gestdo educacional por evidenciar as necessidades de corregdes de
rumo em tempo real e as oportunidades para melhorias, essa é composta por quatro
metodologias:

- Avaliagdo do Projeto — Avalia projetos de curso — pré-projetos e planos de
CUrso;

- Avaliagéo do Processo — Avalia o desenvolvimento de cursos;
- Avaliacao de Produto — Avalia o alcance do perfil profissional de conclusao

- Avaliagdo de Impacto — Avalia o desempenho de egressos no Mundo do
Trabalho

A Metodologia para Avaliagdo do Desenvolvimento de Cursos esta alinhada com o
enfoque da formacao profissional com base em competéncias, porque apresenta
requisitos de avaliagc@o a ele diretamente relacionados, tendo o perfil profissional de
conclusdo do curso como referencial para a tomada de decisbes pedagdgicas. As
caracteristicas ou gualidades desejaveis na implementagéo e realizagdo dos cursos
seguem os critérios de:

- Suficiéncia — principio gue permite contar com os elementos necessarios para
implementar e manter o curso;

- Consisténcia — principio que permite verificar a solidez e integragc&o harmdnica
dos elementos do curso, assegurando a identidade a esse;

- Efetividade — principio que permite verificar se as agdes planejadas estao
sendo realizadas (eficiéncia) e obtiveram o efeito pretendido (eficacia);
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- Pontualidade — principio que permite verificar se todos os requisitos previstos
foram cumpridos nos prazos estabelecidos.

O instrumento para Avaliagdo do Desenvolvimento de Cursos traz requisitos que
permitem avaliar: infraestrutura (instalagdes, laboratdrios, recursos e equipamentos
tecnoldgicos, biblioteca), recursos didaticos, avaliagdo da aprendizagem, o trabalho
da supervisao pedagdgica, entre outros.

Os programas educacionais oferecidos pelo SENAI-DR/MS serdo avaliados pelos
alunos no que se refere ao nivel de satisfagdo com o trabalho realizado, mediante
resposta ao formuldrio de Avaliagéo das Atividades desenvolvidas pelo SENAI de
Mato Grosso do Sul, envolvendo os recursos utilizados, atuagdo do instrutor,
acompanhamento pedagodgico, atendimento pela equipe administrativa e da
secretaria, assim como a estrutura curricular oferecida no curso.

O referido formulario sera aplicado a todos os alunos do curso, por meio de sistema
online, ao término de cada Unidade Curricular, em periodos estabelecidos de acordo
com a carga hordria de cada Unidade Curricular. Apds computados, os resultados
ser@o divulgados por meio de relatérios descritivos. Pretende-se que os resultados
obtidos na avaliagdo do curso possibilitem melhorias no curso permitinde uma
observacgaoc continua e sistematica do desenvolvimento do mesmo, reorientado assim
a pratica pedagdgica e demais itens, com vistas a obtencgédo de um produto final de
qualidade.

14 ACESSIBILIDADE E ATENDIMENTO AOS ALUNOS COM DEFICIENCIA

O SENAI, por meio do Programa SENAI de Agdes Inclusivas (PSAl), visa promover
condigbes de equidade que respeitem a diversidade inerente ao ser humano (género,
raga/etnia, maturidade, deficiéncia, entre outras caracteristicas ligadas a
vulnerabilidade social) visando a inclus@o e a formacgéo profissional dessas pessoas
nos cursos do SENAI, com base nos principios do Decreto Executivo 6949/2009
(Convencao sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia).

Com o foco de promover a acessibilidade e o atendimento aos Alunos com Deficiéncia
o SENAI, por meio do ¢ Grupo de Apoio Local (GAL) e especialistas do Comité de
Especialistas Técnicos que, de posse dos ltinerdrios Formativos, identificam as
necessidades desse aluno, propdem as adequagdes necessdrias, a fim de possibilitar
0 ingresso, a permanéncia e o sucesso desse aluno nos cursos do SENAL.

O PSAI vem promovendo também a adequagio curricular, dos materiais didaticos
impressos e digitais, que propiciam a flexibilizacao da pratica docente, criando
situagdes de aprendizagem que sejam significativas. Para tanto, desenvolve um
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conjunto de agbes e estratégias que abrange os dmbitos do processo de ensino, da
avaliagdo formativa e da certificagéo.

15 DIPLOMAS

15.1 Diplomas

Tera direito ao Diploma do Curso de Habilitag@o Profissional Técnica de Nivel Médio,
Técnico em Administragdo - eixo tecnologico Gestdo e Negdcios Educagio
Profissional Técnica de Nivel Médio, o aluno aprovado nos Médulos: Basico,
Especifico [, Especifico Il e Projeto Integrador.

Basico, Especifico |,
Especifico Il e Projeto
Integrador.

~ Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnologico:
. Gestao e Negdcios

Cabera aos alunos aprovados no respectivo curso agilizar as providéncias
necessarias, quanto ao registro do Diploma no respectivo Conselho Profissional.

Os alunos terdo o prazo de 3 (irés) anos a partir da data de término do curso para
apresentarem comprovante de Ensino Médio. Apés este prazo os alunos perderdo o
direito de receber o referido documento, tendo direito apenas a receber uma
declaracgéo.

Os Diplomas serdo acompanhados do respectivo Historico Escolar, onde estardo
relacionados o perfil profissional e as competéncias profissionais.

16 INSTALAGCOES, EQUIPAMENTOS, RECURSOS TECNOLOGICOS E
BIBLIOTECA.

16.1 Ambientes Utilizados para o Curso

rrv

o 1. 15m2

Geréncia ;
Ot 898Tm2.
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Recepcéo

ot 8m2.

”Séla”demér@ivb inatiﬁo ; _
e 0 1 o dsm2
Sala de Coordenagdo Pedagdgica e '

Teonica o ot 1. e47sm2
Sala de professores 77m2e
e 2 40 - 12m2
Sala do nicleo admlmstratzvo. fmance;ro— o1 6 o 45 m2

Sala da secretaria escolar 0 : 0
Auditorio ‘ ; ﬁge nelimenta:48
e 01 20 IntemadOm2
Salas de aula da unidade
o 0 0

16.2 Recursos Audio Visuais

v

Notebook 10 -

Projetor Multimidia 27 -

16.3 Laboratérios de Informatica disponiveis para o curso

Office 26

o Zw cad 0
l.aboratério

de Solid works 0
Informatica

01 Fluid sim 0

Mesa docente 01
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Cadeira digitador giratdria : 35

Office 49
Zw cad 42
Laboratério
de Solid works 42
Informatica T
Cad Multi | Fluid sim 42
uso ) .
Projetor multimidia 01
Quadro branco 01

Office 30
Zw cad 0
Laboratério | golid works 0
de
Informatica | Fid sim 0
de Redes
Projetor multimidia 01
Quadro branco 01

16.4 Biblioteca

Os alunos do curso poderdo ter acesso ao acervo completo do SENAIMS na base de
dados pergamum (www.biblioteca.ms.senai.br), que é a integragdo de todas as
bibliotecas do SENAI/MS, onde podem ser encontrados titulos livros, revistas e
periédicos, videos e servigos prestados pela biblioteca (consulta ao acervo, servigo
de normalizacdo, projeto integrador, normas técnicas e normas de documentagéo,
entre outros). Essa base permite que se possa encontrar a publicagéo e o seu lugar
de origem.

O aluno pode requerer empréstimo de material que esteja em outra biblioteca de outra
Unidade Operacional do SENAI/MS.
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Area fisica (m?) 195,34 m?)
Capacidade (n° usuarios) 20
07h as 11H
Horario de funcicnamento 13h as 17h
18h45 as 21h45
N°® alunos matriculados na unidade no periodo proposto do curso 300
N° microcomputadores com internet disponivel para os aluncs 8
Ne titulos existentes relacionados ao curso 34
N° volumes existentes relacionados ao curso 20

RECURSOS HUMANOS

Roger Benites

Gerente

Juliana Mendes Arruda

Coordenadora Pedagégica

Bacharel em Pedagogia, Especializagdo em Educagéo
a Disténcia.

Digmar Garcia Moraes

Coordenador de Curso

Lucia Helena Siqueira

Secretario Escolar
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Supervisor Administrativa

17 CORPO DOCENTE

O quadro de docentes para o curso é composto por profissionais que contenham
formacdo e experiéncia condizentes com as unidades curriculares que compdem a
organizagao cutrricular do curso.

O quadro de docentes apresentado refere ao atendimento da demanda inicial deste
curso, caso ocorra alteragdo, considerando a organizagdo de turma, deve ser
informado e encaminhado para Geréncia de Educacao do DR MS o quadro alterado.

Basico

Especifico |

Especifico Il

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios.

Comunicacéo e Tecnologia da :
Informacgao Aplicada & Gestao -

de Recursos Humanos

Introducao a Sistemas
Administrativos

Organizacionais

Introdugdo ao Sisterna de
Recursos Humanos

Documentagéo Administrativa
do Departamento de Pessoal -

Gestao de  Direitos ¢
Obrigacdes Trabalhistas

Recrutamento, Sele¢ao e
Integracao de Pesscas

Rotinas da Gestao de Pessoas

. Maria Rosana P.

Gama

Leandro

Medeiros

Susi A.B S. Silva

Moiséis de

Souza Sonchini

" Susi A.B S. Silva

Marcos Vinicius .

de Andrade

Moiséis de
Souza Sonchini

Susi A.B &. Silva _
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Moiséis de

Capacitagéo e
. Desenvolvimento de Pessoas Souza Sonchini

Clima e Cultura Organizacional Susi A.B 8. Silva

Moiséis de

Gestdo das Relagdes no

Trabalho Souza Sonchini
Projeto ) Moiséis de
Integrador Projeto Integrador Souza Sonchini
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Geréncia de Educacio

Parecer n® 009/2021

Processo n° 002/2021
Andalisa a solicitacao de Auforizacdo de
Funcionamento do Curso Técnico em Recursos
Humanos, constante do Eixo Tecnoldgico: Gestéao
e Negdcios, Habilitacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio e Aprovacdo do respectivo Plano do
Curso, com oferta na Unidade Operacional:
Faculdade de Tecnologia SENAI Campo
Grande.

Relatorio

A Geréncia de Educac¢do encaminha, a apreciacdo do Conselho Regional do SENAI-
DR/MS, a proposta de Autorizagdo de Funcionamento de Curso e Aprovagao de Plano do
Curso Téenico em Recursos Humanos, constante do Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios,
Habilitacao Profissional Técnica de Nivel Médio, a ser oferecido na Unidade Operacional:
Faculdade de Tecnologia SENAI Campo Grande.

A proposta apresentada estd em conformidade com a legislacao vigente, no dmbito
educacional e institucional, em especial o Art. 20 da Lei Federal n°12.513, de 26 de outubro
de 2011, redacdo dada pela lei federal n°® 12.816, de 05 de junho de 2013 que trata sobre o
exercicio da Autonomia do SENAI para a criacio e oferta de cursos e programas de educacgio
profissional e tecnolédgica e com o Regulamento aprovado pela Resolugao n°11 do Conselho
Nacional do SENAI de 25 de marco de 2015.

Para a formulagdo desta proposta a Geréncia de Educacio, procedeu analise do
projeto de curso Téemnico em Recursos Humanos, constante do Eixo Tecnoldgico: Gestao
e Negocios, Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, conforme processo n°
009/2021.

- Quanto & perspectiva técnico-pedagogica:

O Plano de Curso possibilita que a Unidade Operacional: Faculdade de Tecnologia
SENAI Campo Grande, atue na Educagio Profissional, e de forma que colabore com o
crescimento sécio econdmice da cidade de Campo Grande - MS e regiso.

Foram previstas estratégias de atividades que permitam a articulacio entre a teoria
e a pratica em conformidade com a Metodologia SENAI de Educacio Profissional.

As competéncias constantes do perfil profissional estdo alinhadas ao perfil de
conclusao, havendo coeréncia entre a titulagéo e os itens do perfil e as descrigbes da
Classificacio Brasileira de Ocupagdes.

A avaliacdo da aprendizagem ¢ descrita como flexivel, e prevé estratégias
diferenciadas de avaliagdo. No decorrer do projeto pedagogico ha existéncia de padroes de
desempenho para cada elemento de competéncia a ser desenvolvida assim como uma
previsio para avaliacdo de competéncias basicas, especificas e de gestio.

Na descricéo do desenvolvimento metodoldgico do curso, ha evidéncias da escolha de
estratégias pedagdgicas mobilizadoras dos conhecimentos, habilidades e atitudes, tais
como resolucdo de situagdes problema, projetos ao longo do curso e realizagio de
pesquisas.

As unidades de competéncia apresentam coeréncia com as titulagbes previstas na
habilitacfio, assim como a existéncia de relacdo direta entre o perfil profissional de

SISTEMA FIEMS
Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
79.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil /;9/ Worsla

www.fiems.com.br/senai W/ E 2






P

conclusdo, os elementos de competéncias, os padrfes de desempenho e as bases
tecniologicas.

Os conteludos formativos (conhecimentes e bases tecnoldgicas) estao interligados as
respectivas unidades curriculares e nio apresentam sub nem superdimensionamentos.

A pratica docente, evidenciada no projeto do curse, observa a Metodologia SENAI de
Educacao Profissional, principalmente quanto aos seus principios, a saber: Mediagao da
aprendizagem, Desenvalvimento de capacidades, Interdisciplinaridade, Contextualizacgao,
Enfase no aprender a aprender, Proximidade entre o mundo do trabalho e as praticas
sociais, Integracéo entre teoria e pratica, Incentivo ao pensamento criativo e a inovacéo,
Aprendizagem significativa, Avaliacdo da aprendizagem com funcéo diagndstica, formativa
e somativa.

O projeto do Curso Técnico em Recurses Humanos teve como base o Catilogo
Nacional de Cursos Técnicos do MEC - 4* Edicao.

- Quanto a perspectiva legal:

Os perfis profissionais incluem as competéncias profissionais gerais da iarea em que
o cursc se insere considerando a CBO - Classificacao Brasileira de Ocupagdes e as
Diretrizes do SENAI ~ Departamento Nacional no referente ao Itinerario Formativo para a
oferta de cursos.

Foram descritas, no plano, decisdes relativas a4 modularizagao, cargas horarias,
acessibilidade e atendimento a alunos com necessidades educacionais especiais, pratica
supervisionada, idade, escclaridade, de acordo com a ledislacdo e normas vigentes tanto
educacionais quanto institucionais.

- Quanto 4 perspectiva institucional:

O projeto de curso apresenta informacio de que a Unidade Operacional, quanto a
esta proposta formativa, esta alinhada a aspectos do SENAI/DN e SENAI/DR/MS, no que
se refere 4 missao, visdo, planejamento estratégico, politica da qualidade, diretrizes
institucionais, valores e vetor de negécio.

O desenho curricular apresentado ¢ com base na Metodologia SENAI de Educacéio
Profissional tendo estabelecidos os itinerarios formativos e os desenhos curriculares com
base nos perfis profissionais. Foram descritas competéncias basicas, especificas ¢ de
gestao.

A sistematica de avaliagdo prevista no plano de curso é coerente com a proposta
pedagégica da Unidade Operacional e com o Regimento Escolar Unidades de Ensino
SENAI-DR/MS.

- Quanto a perspectiva da sociedade e do mundo do trabalhao:

A justificativa do projete apresenta dados numéricos sobre demandas locais e
regionais e estudo de demanda, tendéncias tecnoldgicas e previsio de tecnologias
emergentes relacionadas ao curso que esta sendo proposto.

As competéncias constantes do perfil profissional de conclusio mantém coeréncia
com as necessidades identificadas no mercado local, regional e nacional.

No projeto do curso fica evidenciado a vinculagio da proposta educacional com o
mundo do trabalho no decorrer da realizacdc dos mddulos do itinerarico formativo

considerando que por mejo desta metodologia diferenciada, é possivel a criacdo e
SISTEMA FIEMS
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elaboracdo de propostas e ofertas de novas ideias e conceitos envolvendo o segmento
industrial do curso proposto.

- Quanto a perspectiva financeira:

No projeto, ha informacdes sobre receitas (n° de turmas, n° de alunos/turma, valor
da mensalidade, bolsistas, taxas de evasao e de inadimpléncia), despesas (gastos com:
corpo docente e administrativo, material de consumo) e investimentos (gastos com:
maquinas, equipamentos, acervo bibliografico, capacitacio de docentes, recursos
didaticos, ampliacdes e reformas).

Do processo, destacam-se as seguintes pecas:

1. Requerimento de Autorizacio de Funcionamento de Curso de Habilitacido
Profissional Técnica de Nivel Médio e Aprovacao de Plano de Curso;
2. Plano de curso.

Conclusio:

Face a analise da proposta de criacdo do Curso Técnico em Recursos Humanos, constante
do Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios, Habilitagao Profissional Técnica de Nivel Médio, a
ser realizado na Unidade Operacional: Faculdade de Tecnologia SENAI Campo Grande a
Geréncia de Educacao, indica a4 Direcdo Regional do SENAI-DR/MS propor ao Conselho
Regional:

1. Autorizar o funcionamento do Curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo
Tecnoldgico: Gestao e Negdcios, Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, a ser
oferecido pelo SENAI-DR/MS, na Faculdade de Tecnologia SENAI Campo Grande,
localizada Avenida Afonso Pena, 1.114- Bairro Amambai - Campo Grande/MS;

2. Aprovar o Plano de Curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo
Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios, cuja matriz curricular apresenta um total de 1080 horas.

Campo Grande, 11 de junho de 2021.

o € Ohilirany
Tatiana Caceres Antunes
Analista Técnica — Gerencia de Educacéao
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Analista Técnica — Gerencia de Educacéao
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Raphael Savio Ribeiro Jardim Lopes
Analista Técnico — Gerencia de Educacao
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Gerente de| Gestdo e Negocios
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! CONSELHO REGIONAL

458" REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO REGIONAL DO
SENAI, REALIZADA NO DIA 24 DE JUNHO DE 2021,

RESOLUCAO N.° 41/2021

INDUSTRIAL no uso das atribuigées que lhe confere o Artigo 37, letras “a” e “b”, do Regimento em

Considerando o Artigo 20 da Lei Federal n.° 12.513, de 26 de outubro de 2011, que conferiu
autonomia ao SENAI na criacdo e oferta de Cursos e programas de educacgao profissional e
tecnolégica, redacio dada pela Lei Federal n.° 12.816, de 05 de junho de 2013,

Considerando a Resolugdo n.° 11/2015 do Conselho Nacional do SENAI de 25 de marco de 2015,
que aprova o regulamento da integracao do SENAI ao Sistema Federal de Ensino e do exercicio da
Considerando o disposto no artigo 41, alinea “b” do Regimento do SENALI, aprovado pelo Decreto
494, de 10 de janeiro de 1962.

Considerando o Regimento Escolar Unidades de Ensino SENAI-DR/MS.

Considerando o Parecer n.° 009/2021 da Geréncia de Educacio.

Considerando a decisio plendria deste Conselho Regional em reuniao do dia 24 de Junho de 2021.

RESOLVE:

1. Autorizar o funcionamento do Curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo
Tecnolégico: Gestdo e Negacios, Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio, a ser
oferecido pelo SENAI-DR/MS, na Faculdade de Tecnologia SENAI Campo Grande,
localizada Avenida Afonso Pena, 1.114- Bairro Amambaji — Campo Grande/MS:

2. Aprovar o Plano de Curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo Tecnolégico:
Gestao e Negécios, Cuja matriz curricular apresenta um total de 1080 horas.
Registre-se, publique-se nos sites do Departamento Regional e Departamento Nacional e cumpra-

se.

Em Campo Grande, capital do Estado de Mato Grosso do Sul, aos 24 de Jjunho de 2021,

"

SERGI COLINO LONGEN
Presidente/do Comfelho Regional
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